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 “PROPUESTA E IMPLEMENTACIÓN DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES A SER APLICADOS A LA EMPRESA 
NECTILUS DEL ECUADOR CIA. LTDA.” 
 
Esta propuesta pretende implementar procedimientos administrativos y contables a la empresa 
Nectilus del Ecuador Cía. Ltda., con la finalidad de que la empresa cuente con procedimientos 
adecuados que le permitan cumplir de manera eficiente los objetivos planteados por la empresa, 
los procedimientos en las diferentes áreas permitirán dar un control adecuado con la finalidad de 
evitar duplicidad de funciones, cargas laborales en los empleados, de igual manera a través del 
sistema contable Nectilus tener un manejo adecuado de la información, en lo que respecta a 
cada uno de los procesos que se utilizan en la empresa, con la finalidad de que cada registro 
ingresado en cada uno de los módulos se registren correctamente en la contabilidad, y de esta 
manera la presentación de los Estados Financieros sea de una manera más práctica y 
convincente. 
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"PROPOSAL AND IMPLEMENTATION OF ADMINISTRATIVE AND 
ACCOUNTING PROCEDURES TO BE APPLIED TO NECTILUS COMPANY 
OF ECUADOR CIA. LTDA.” 
 
This proposal aims to implement administrative and accounting procedures of the 
company Nectilus Ecuador Cia. Ltda., with the aim that the company has adequate 
procedures that allow to efficiently meet the goals set by the company, the procedures in 
the different areas will allow give adequate control in order to avoid duplication of 
functions, workloads in employees, likewise via the accounting system have Nectilus 
appropriate management information in regard to each of the processes used in the 
company, with the aim that each record entered in each modules are correctly recorded 
in the accounts, and thus the presentation of financial statements is of a more practical 
and convincing. 
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INTRODUCCIÓN 
Los procedimientos administrativos deben darse en todas las empresas que quieren sobresalir en 
un determinado sector; los cambios acelerados en la tecnología, la dinámica de los mercados, 
los fenómenos políticos y económicos, requieren de una nueva concepción hacia los 
procedimientos administrativos, que permita a las empresas reaccionar ante estos cambios. 
 
En la actualidad si las empresas quieren sobrevivir en el futuro, los ejecutivos tienen que 
prepararse para enfrentar cualquier cambio en su entorno; entonces, las ciencias administrativas 
brindan aplicaciones y soluciones que son muy útiles y necesarias para las empresas, para que 
estas se mantengan y tengan un crecimiento. 
 
El software es la industria para todas las industrias, el potencial de las industrias de software es 
muy grande ya que muchas de las industrias de hoy compiten gracias a la forma en cómo 
manejan la información. 
 
La presente tesis contiene aspectos importantes sobre los procedimientos administrativos y 
financieros de la compañía, debido a que no cuenta con  procedimientos adecuados, que le 
permita cumplir de una manera eficaz y eficiente los objetivos planteados por la administración. 
 
En los siguientes párrafos detallaré en forma general el contenido de la tesis: 
 
El capítulo uno contiene aspectos referentes a la reseña histórica de la compañía, la base legal y 
constitución, la cultura corporativa como es, la misión, la visión, valores, objetivos generales y 
específicos, los órganos de control aplicados a la compañía. 
El segundo capítulo se basa en el análisis situacional en cada una de las áreas de la compañía, la 
planificación estratégica y operativa de la empresa, se detalla la estructura organizacional de la 
empresa, especificando las funciones en cada uno de los niveles y áreas, también se realizó el 
análisis de la matriz FODA de la compañía. 
 
En el capítulo tres se enuncia todo el proceso administrativo como es, conceptos, propósito, 
políticas, importancia, elementos, se detalla los procedimientos administrativos en las distintas 
áreas, el cual contiene aspectos como el perfil profesional, perfil, funciones, responsabilidades, 
competencias, tareas, de cada uno de los miembros de la compañía. Continuando con los 
procedimientos contables, empezando con el sistema contable su concepto, propósito, políticas, 
importancia y otras características más. Finalizando con los procedimientos utilizados por la 
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empresa como son; registros contables, documentos utilizados, y la presentación de los estados 
financieros. 
 
En el capítulo cuatro  se establece los procedimientos a ser aplicados dentro de Nectilus del 
Ecuador Cía. Ltda. en cada una de sus áreas, indicando el objetivo y el alcance a lograr y 
señalando las funciones y actividades de cada uno dentro de cada área, y en base a un gráfico 
organizacional establecer los procedimientos a seguir, con el fin de eliminar la duplicidad de 
funciones. 
 
 Y por último en el capítulo cinco se exponen las conclusiones y recomendaciones del trabajo 
investigado. 
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CAPITULO I 
1. GENERALIDADES 
 
1.1 NECTILUS DEL ECUADOR CÍA. LTDA. 
 
1.1.1 INTRODUCCIÓN 
 
Nectilus del Ecuador Cía. Ltda., inició sus actividades económicas como una empresa dedicada 
a la venta de equipos y programas de computación; tiempo después se dedicó al desarrollo de 
software, siendo esta hasta el momento, su actividad principal. 
 
Nectilus del Ecuador Cía. Ltda., con más de 10 años en el mercado, es una empresa dedicada al 
desarrollo e implementación de software, para todo tipo de empresas, en las diferentes ramas del 
comercio. Es una empresa de tipo familiar,  en la cual, su fundador es su actual presidente, 
además en ella laboran varios integrantes de su grupo familiar. 
 
Nectilus del Ecuador Cía. Ltda., se creó con la finalidad de convertirse en una de las empresas 
líderes en la implementación y desarrollo de software; además, la de brindar servicio y soporte 
de alta calidad  a sus clientes. Los departamentos más importantes dentro de la empresa son: 
Administrativo, Financiero, Técnico y Operativo 
 
NECTILUS, es un sistema contable integrado que permite el registro, procesamiento y análisis 
de la información financiera; cuenta con los módulos de Contabilidad, Facturación, Bancos, 
Cuentas por Cobrar, Cuentas por Pagar,   Inventarios, Activos Fijos, Recursos Humanos, Rol de 
Pagos y Análisis Financiero. Todos los módulos son ejecutados en línea, esto quiere decir, que 
si registro una compra o venta, pasa del módulo de cuentas por cobrar o cuentas por pagar 
directamente al módulo de contabilidad. 
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GRAFICO Nº 1 SISTEMA CONTABLE NECTILUS 
 
 
 Es un software inteligente, especializado en diferentes tipos de empresas, con funcionamiento 
total en red y el control de su información desde cualquier parte del mundo, dispone de más de 
200 reportes, todos exportables a Excel, PDF, Word, etc.; dinámico e integrado en todos sus 
módulos y con un ambiente gráfico para trabajar con total comodidad y facilidad.  
 
1.1.2 ANTECEDENTES 
 
En 1996, Nectilus del Ecuador Cía. Ltda., con el apoyo de un grupo especializado y de 
experiencia en el desarrollo diseño e implementación de sistemas informáticos inicia sus 
operaciones, bajo el nombre de Servisoft del Ecuador. 
 
El crecimiento informático de las últimas décadas y la necesidad de las empresas de almacenar 
y generar su información financiera de mejor manera, motivó a Nectilus del Ecuador Cía. Ltda., 
dedicarse a tiempo completo en el desarrollo y diseño de sistemas informáticos.  
Nectilus del Ecuador Cía. Ltda., desarrolla sistemas para diferentes tipos de empresas como: 
 
 
 
Nectilus Comerciales.- Programa aplicable a supermercados, distribuidoras, micro negocios, 
puntos de ventas, cadenas de farmacias. 
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Nectilus Florícolas.- Programa diseñado para empresas de producción, comercio y venta de 
productos florícolas. 
 
 
 
 
Nectilus Industriales.- Programa aplicable para la industria: maderera, metal mecánica, 
alimenticias y agroindustrias. 
 
 
 
 
Nectilus Bares  Restaurantes.- Programa aplicable en restaurantes, bares, cafeterías, casinos, 
hoteles, clubes, etc. 
 
 
 
 
Nectilus Constructoras.- Programa aplicable para constructoras, inmobiliarias, arquitectos y 
proyectos en general. 
 
 
A finales del 2003, en la ciudad de Quito no existían programas contables que lograran cumplir 
con las exigencias establecidas por el Servicio de Rentas Internas (SRI). Esta situación se 
presenta, por cuanto, la mayor cantidad de programas, no eran desarrollados en el Ecuador y no 
cumplían con algunos requerimientos de control, por lo que, se convirtió en una estrategia y en 
oportunidad para que Nectilus del Ecuador  Cía. Ltda., desarrollara el módulo del Servicio de 
Rentas Internas (SRI), totalmente integrado con el programa contable, convirtiendo al Sistema 
Contable NECTILUS, en uno de los más importantes dentro del país. 
 
Nectilus del Ecuador Cía. Ltda., decidió además que la mejor forma de convertirse en una 
empresa competitiva era disponer de un sistema abierto que permita acoplarse a las necesidades 
de cada empresa. 
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Nectilus del Ecuador Cía. Ltda., con el apoyo de empresas relacionadas  desarrolló un sistema 
de acuerdo a las normas ecuatorianas de contabilidad, ya que estas empresas se encargaron de 
asesorar en la parte legal y tributaria.  
 
Nectilus del Ecuador Cía. Ltda., cuenta con el apoyo de una importante empresa “CRAI 
Auditores y Consultores”, con una amplia experiencia en el mercado, en el tema de contabilidad 
y auditoría. 
 
 En el 2006 Nectilus del Ecuador Cía. Ltda., se constituye jurídicamente  con la finalidad de 
brindar servicios contables a todo tipo de empresas.  
 
1.1.3 BASE LEGAL 
 
Nectilus del Ecuador Cía. Ltda., cuenta con la siguiente Base Legal Interna: 
 
 Celebración de escritura.- En la ciudad de San Francisco de Quito Capital de la 
República del Ecuador, el día  VEINTE Y OCHO DE AGOSTO DEL AÑO DOS MIL SEIS, 
ante el Notario Cuarto del Cantón Quito; se constituye la Compañía "NECTILUS DEL 
ECUADOR COMPAÑÍA LIMITADA", mediante la resolución No. 06.Q.IJ.3336, de la 
Superintendencia de Compañías, e inscrita en el Registro Mercantil del Cantón Quito. 
 
Los puntos más importantes que se detallan en la escritura de constitución de la compañía son: 
 
 Objeto social.- Los objetivos principales de la compañía son: la venta al por mayor y 
menor de computadoras, así como: actividades de asesoramiento en tipos y configuraciones de 
equipos informáticos y en la aplicación de los programas contables, venta, importación y 
exportación de SOFTWARE y HARDWARE, asesoría técnica, auditoria de sistemas, auditoría 
informática, auditoría contable, contabilidades y capacitación. 
 
 Certificados de Aportación.- La compañía entregará a cada socio un certificado de 
aportación que expresará su carácter de no negociable y el número de participaciones que le 
corresponden. 
 
 Régimen y Administración.- La Junta General de Socios es el órgano supremo de la 
compañía, la misma que será administrada por el Presidente y el Gerente General. 
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 Representación de la Sociedad.- La representación legal tanto judicial como 
extrajudicial, le corresponde al Gerente General y a falta de éste le corresponde al Presidente. 
 
1.1.4 MISIÓN 
 
Para el desarrollo de este capítulo se tomará en cuenta algunos conceptos importantes que el 
autor Fred R. David tiene sobre éste tema. 
 
“Toda empresa posee una visión, una misión, objetivos y estrategias, aun cuando estos 
elementos no se hayan diseñado, escrito o comunicado de manera consciente. Para saber hacia 
dónde se dirige una empresa es necesario conocer donde ha estado. 
 
Los autores Thompson y Strickland opinan que “Lo que una compañía trata de hacer en la 
actualidad por sus clientes a menudo se califica como la misión de la compañía. Una 
exposición de la misma a menudo es útil para ponderar el negocio en el cual se encuentra la 
compañía y las necesidades de los clientes a quienes trata de servir” 
1
 
 
 Fred R. David, la define como: “Una declaración de misión identifica el alcance de las 
operaciones de una empresa en términos del producto y del mercado. La misión definida como 
una declaración describe los valores y las prioridades de una empresa.” 
2
 
 
Nectilus del Ecuador Cía. Ltda.,  ha establecido la siguiente misión:
 
 
“Cumplir con los principios y valores, para alcanzar nuestros objetivos capacitando y motivando 
a nuestro personal para que de esta forma se brinde un servicio eficaz a nuestros clientes.”
3 
Fuente: Nectilus del Ecuador Cía. Ltda.               Elaborado: Gonzalo Tapia 
 
1.1.5 VISIÓN 
Para Jack Fleitman, “La visión se define como el camino al cual se dirige la empresa a largo 
plazo y sirve de rumbo y aliciente para orientar las decisiones estratégicas de crecimiento junto 
a las de competitividad”
4
 
 
                                                 
1
 Thompson Arthur y Stricklan A. J. III, Administración Estratégica Conceptos y Casos, Mc Graw Hill, 11va. Edición, 
2001, Pág. 4 
2
 David R. Fred, Administración Estratégica, Prentice Hall, 9na Edición, 2003, Pág. 10 
3
 Manual Interno Nectilus del Ecuador Cia. Ltda. 
 
4
, Fleitman Jack, Negocios Exitosos, McGraw Hill, 2000, Pág. 283. 
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Nectilus del Ecuador Cía. Ltda.,  ha establecido la siguiente visión: 
“Ser líderes en el mercado de desarrollo de software profesional, confiable, garantizando la 
seguridad del más valioso de los activos de las empresas, la información.”
5
 
Fuente: Nectilus del Ecuador Cía. Ltda.               Elaborado: Gonzalo Tapia 
 
1.1.6 VALORES 
 
 Liderazgo.- Es la capacidad de inspirar y guiar a individuos o grupos. 
 
 Honestidad.- Es la conducta recta, honrada que lleva a observar normas y compromisos 
así como actuar con la verdad, lo que denota sinceridad y correspondencia entre lo que hace, lo 
que piensa, lo que dice o que ha dicho.  
 
 Responsabilidad.- Cumplir con los compromisos y obligaciones adquiridas con una 
persona, empresa o institución, grupo o sociedad, dando respuestas adecuadas a lo que se espera 
, yendo más allá de la obligación estricta y asumiendo las consecuencias de los actos, resultado 
de las decisiones que toma o acepta y estar dispuesto a rendir cuenta de estos.  
 
 Respeto y Buen Trato.- Es la actitud de comprensión del ser de los demás, que nos 
permite entender su actuación y comportarnos con cordura y tolerancia frente a ellos. Como 
esencia de la relación interpersonal armónica, se expresa al no rebasar la libertad de los demás; 
al acatar las normas de convivencia y reconociendo que los demás pueden tener concepciones 
diferentes a las propias.  
 
 Compromiso.- Es obligación contraída, palabra dada, fe empeñada y con la 
responsabilidad personal de cumplir cabalmente con lo ofrecido, no se relaciona únicamente con 
la responsabilidad que impone el deber, se relaciona más bien con la obligación moral que nos 
impone el honor. 
 
 Compañerismo y Cooperación.- El compañerismo es la relación afectiva y de apoyo 
que se da entre las personas de un grupo, a partir de la comprensión, del respaldo, del trato 
digno y de la identificación que esta relación nos genera. De manera complementaria la 
cooperación es la cualidad que une los espíritus, las motivaciones, y las manos de las personas 
por una causa común. Ayuda a las personas a descubrir los valores de los otros, aprender a 
                                                 
5
 Manual Interno Nectilus del Ecuador Cia. Ltda. 
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valorar en el otro la diferencia de pensamiento y la riqueza emanada de tal diferencia. En el 
ambiente laboral constituyen las cualidades que deben tener los miembros de la empresa sobre 
la existencia de un espíritu de ayuda, de apoyo mutuo y unión por una causa común de parte de 
las jefaturas, entre los colaboradores y en todos los niveles de la institución.  
 
 Servicio.- Es la entrega diligente, el empeño individual y el esfuerzo continuo del 
funcionario (a) de ser protagonista activo y útil a los demás en lo que sea necesario. Dar una 
oportuna y esmerada atención a los requerimientos del cliente externo y del público en general.  
 
1.1.7 OBJETIVOS 
 
Fred R. David, habla de que “Los objetivos se definen como resultados específicos que una 
empresa intenta lograr para cumplir con su misión básica.  
 
Los objetivos son indispensables para lograr el éxito de una empresa debido a que establecen 
la dirección a seguir, ayudan en la evaluación, crean sinergia, revelan prioridades, enfocan 
coordinación y proporcionan una base para llevar a cabo con eficacia las actividades de 
planificación, organización, motivación y control.” 
6
 
 
Los autores Dess y Lumpkin, definen en su libro que “Para que los objetivos tengan sentido, 
necesitan satisfacer varios criterios. Deben ser: 
 
 Mensurables. Debe haber al menos un indicador (o criterio) que mida el 
progreso hacia el cumplimiento del objetivo. 
 Específicos. Esto proporcional un claro mensaje en cuanto a que necesita ser 
realizado. 
 Apropiados. Debe ser consistente con la visión y misión de la organización. 
 Realistas. Debe ser un objetivo alcanzable dadas las capacidades de la 
organización  y las oportunidades del entorno. En esencia, debe ser desafiante y 
factible. 
 Oportuno. Requiere tener un plazo de tiempo para el cumplimiento del objetivo. 
“ 7 
Nectilus del Ecuador Cía. Ltda., ha definido los siguientes objetivos: 
 
                                                 
6
 David R. Fred, Administración Estratégica, Prentice Hall, 9na Edición, 2003, Pág. 11 
7
 Dess G. Gregory, Lumpkin T. G., Dirección Estratégica, Mc Graw Hill, 2003, Pág. 33 
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OBJETIVO GENERAL 
Proporcionar sistemas contables de gran calidad en todas las áreas del mercado. 
 
OBJETIVO ESPECÍFICOS 
 Conseguir una imagen diferenciada. Dar una propuesta de valor al servicio diferente a 
la competencia. 
 Obtener rentabilidad. Dar una formación especializada al personal. Compra de alta 
tecnología. 
 Alcanzar lealtad por parte de los clientes. Brindar un servicio de calidad, de una 
manera oportuna y eficiente. 
 Adoptar una actitud positiva, atenta y amable hacia los clientes. Dar un trato a los 
clientes con el respecto adecuado. 
 Mantener un Control Total de la Calidad. Dar servicios de alta calidad que satisfagan 
a todos los clientes. 
 Alcanzar una Mejora Continua. Ir actualizando continuamente el sistema contable. 
 Lograr índices positivos de clima laboral. Contribuir al éxito personal y laboral de los 
trabajadores. 
 
1.1.8 DISPOSICIONES LEGALES 
 
En el ámbito externo, la empresa observa los siguientes cuerpos legales: 
 
 Ley de Compañías 
 Ley Orgánica de Régimen Tributario Interno 
 Código Tributario 
 Código de Trabajo 
 Ley de Seguridad Social 
 Norma Internacional ISO 9001:2000 
 
Los organismos a los cuales está sujeta la compañía son: 
 
Superintendencia de Compañías. Una entidad autónoma, preactiva y sólida que cuenta con 
mecanismos eficaces y modernos de control, supervisión y de apoyo al sector empresarial y de 
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mercado de valores, cuya función es controlar y fortalecer la actividad societaria y propiciar el 
desarrollo en las empresas. 
 
Servicio de Rentas Internas (SRI). Es una entidad técnica y autónoma que tiene la 
responsabilidad de recaudar los tributos internos establecidos por Ley mediante la aplicación de 
la normativa vigente.  Su finalidad es la de consolidar la cultura tributaria en el país, a efectos de 
incrementar sostenidamente el cumplimiento voluntario de las obligaciones tributarias por parte 
de los contribuyentes. 
 
El Servicio de Rentas Internas tiene como propósito difundir y capacitar a los contribuyentes 
con las obligaciones tributarias, atender y solucionar peticiones, reclamos y consultas. 
 
Ministerio del Trabajo. El Ministerio de Trabajo armoniza las relaciones laborales mediante el 
diálogo y la concertación, como mecanismos válidos para alcanzar la paz y bienestar social-
laboral del país; para que, junto con la implementación de políticas activas de empleo y la 
participación de los diferentes actores sociales, permitan disminuir los índices de desempleo y 
subempleo, mejorando las condiciones de vida de la población, fundamentando su accionar en 
principios de equidad, justicia, precautelando la salud y medio ambiente del trabajo y 
convencidos que el usuario-ciudadano es la razón de ser del Ministerio. 
 
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social. (IESS).  El Instituto Ecuatoriano de Seguridad 
Social es una entidad, cuya organización y funcionamiento se fundamenta en los principios de 
solidaridad, obligatoriedad, universalidad, equidad, eficiencia, subsidiariedad y suficiencia. Se 
encarga de aplicar el Sistema del Seguro General Obligatorio que forma parte del sistema 
nacional de Seguridad Social,  que administra y controla el aporte de los empelados, fondos de 
reserva, fondos de cesantía, montepío y las correspondientes jubilaciones patronales. 
 
(La Norma Internacional  de Standardización) ISO 9001:2000. Establece que la 
documentación de la Norma ISO,  debe incluir una declaración documentada de los objetivos de 
calidad, que le permitirán a la organización cumplir con los requisitos del producto. 
 
La principal característica de los Objetivos de la Calidad, es que deben ser medibles, y 
coherentes con la política de la calidad.  
 
Para efectos de ésta tesis, se deberán tomar en cuenta dichos objetivos, ya que la Auditoría se 
refiere a una evaluación del Sistema de Gestión de la Calidad. 
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CAPITULO II  
2. ANÁLISIS SITUACIONAL 
 
2.1 AREA ADMINISTRATIVA 
 
2.1.1 POLITICAS 
 
Las políticas son guías para orientar la acción; son lineamientos generales a observar en la toma 
de decisiones, sobre algún problema que se repite una y otra vez dentro de una organización.   
 
En este sentido, las políticas son criterios generales de ejecución que auxilian al logro de los 
objetivos y facilitan la implementación de las estrategias.  
Las políticas que señalamos a continuación tienen como finalidad determinar lo que está 
permitido y no en el desarrollo de las actividades dentro de la empresa. 
 
 Será responsabilidad de la Junta de Accionistas de la empresa, la concentración de 
nuevas deudas y de pasivos incurridos en el desarrollo de las actividades. 
 Se regirá por las disposiciones establecidas en la Superintendencia de Compañías, el 
Servicio de Rentas Internas, el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social. 
 Nectilus del Ecuador Cía. Ltda., presentará su información de forma completa, eficiente 
y transparente, la cual será archivada de manera ordenada y en un lugar seguro. 
 
Área Administrativa. 
 
El área administrativa da soporte a las demás áreas técnicas, lo cual la convierten en un órgano 
fundamental para el cumplimiento de los objetivos organizacionales. Cuya función principal 
está enmarcada en la planificación, coordinación, dirección y ejecución de las labores 
encomendadas por ley. 
 Elaborar planes estratégicos de ventas. 
 Elaborar el presupuesto anual de ingresos y gastos. 
 La nómina se liquidará de acuerdo a las leyes laborales y al Código de Trabajo, así 
como la liquidación, cuando un trabajador cesa en sus funciones. 
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 Los bancos con los que opera la compañía son el Banco de Guayaquil y el Banco 
Internacional. 
 Para realizar compras de cualquier índole, se obtendrá previamente tres preformas, para 
seleccionar la más conveniente. 
Área de Prestación de Servicios 
 
Se encarga de toda operación relacionada directamente con el cliente. Tiene la finalidad de 
hacer entregar un servicio de calidad, basándose en los reglamentos internos de la empresa. 
 Todo servicio que se preste a los clientes, deberá sustentarse con el respectivo 
formulario, firmado y sellado. 
 Antes de prestar el servicio, el técnico confirmará si el cliente cuenta con los 
respectivos talonarios de soporte técnico. 
 Toda solicitud de servicio de soporte técnico, será  atendida en un máximo de 48 horas. 
 Una vez culminado la implantación del sistema contable en las empresas, se suscribirá 
la respectiva acta de entrega recepción. 
 Todo cambio solicitado por el cliente, se enviará vía fax al departamento de Diseño y 
Desarrollo de software. 
 Las citas confirmadas son lo más importante, por ningún motivo se puede alterar el 
horario programado. 
 El costo del servicio de soporte técnico  es prepago, caso contrario el cliente no podrá 
ser atendido. 
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Área de Personal 
 
Su función primordial es dotar a la organización de un recurso humano eficiente y 
compenetrado con el que hacer de la empresa. Enmarca las funciones de: reclutamiento, 
selección, capacitación, inducción, desempeño, relaciones laborales, documentación y trámite. 
 
 El personal que labora el Nectilus del Ecuador Cía. Ltda., tiene que ser calificado y 
comprometido a prestar un servicio de calidad. 
 El uniforme de trabajo se aplicará a partir de los días miércoles, los lunes y martes, los 
técnicos deben presentarse con ropa formal. 
 El horario de trabajo es: en la mañana de 9:00am a 13:30pm, y en la tarde de 14:30pm a 
16:00pm. 
 Periódicamente se capacitará a los empleados, especialmente a los técnicos en relación 
a todos los cambios que se presentan en los programas contables. 
 Todos los técnicos presentarán los reportes de las visitas a los clientes  los días viernes 
de cada semana. 
 Toda la información de los clientes como: registro de visitas, actas, solicitudes de 
cambios, se archivará correctamente en la carpeta correspondiente.  
 
2.1.2 PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA 
 
 
La planificación estratégica es una herramienta por excelencia de la Gerencia Estratégica, 
consiste en la búsqueda de una o más ventajas competitivas de la organización, la formulación y 
puesta en marcha de estrategias, permitiendo crear y preservar sus ventajas, todo esto en función 
de la misión y de sus objetivos, del medio ambiente y sus presiones y de los recursos 
disponibles. 
Además, representa un  proceso mental, un ejercicio intelectual, más que una serie de procesos, 
procedimientos, estructuras o técnicas prescritas. 
 
La Planificación Estratégica tiene por finalidad  producir cambios profundos en la organización 
y en su cultura interna 
“Si el hombre no sabe hacia cual puerto se dirige ningún viento le es favorable”
8
  
 
                                                 
8
 RODRIGUEZ V. Joaquín;  Como Aplicar la Planificación Estratégica a la pequeña y mediana empresa; 
Pág. 21  
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En este punto es necesario analizar e identificar cuáles son las diferencias entre planificación 
estratégica y operativa: 
 
Planificación Estratégica 
 
La planificación Estratégica es una herramienta por excelencia de la gerencia estratégica, 
consiste en la búsqueda de una o más ventajas competitivas de la organización y la formulación 
y puesta en marcha de estrategias permitiendo crear o preservar sus ventajas, todo esto 
en función de la misión y de sus objetivos, del medio ambiente y sus presiones y de los recursos 
disponibles. 
 Largo plazo 
 Qué hacer y cómo hacer a  largo plazo. 
 Énfasis en la búsqueda de la permanencia de la institución en el  tiempo. 
 Grandes lineamientos (general) 
 Incluye: misión, visión, valores corporativos, objetivos,    estrategias   y políticas. 
 
Planificación Operativa 
 
La Planificación Operativa se encarga de mostrar de qué manera se pueden aplicar los planes 
estratégicos en la actividad diaria. 
 Planes a corto y mediano plazo. 
 Énfasis en los aspectos del "día a  día" 
 Desagregación del plan estratégico  en  programas  o  proyectos (especifico) 
 Incluye: objetivos y metas, actividades, plazos, recursos y responsables. 
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TABLA N° 1 PLAN ESTRATÉGICO 
NECTILUS DEL ECUADOR CIA. LTDA. 
PLAN ESTRATEGICO 
       
OBJETIVO: 
MEJORAR LA IMAGEN 
INSTITUCIONAL 
ESTRETEGIA: 
FORTALECER LA GESTIÓN DE LA 
COMPAÑÍA 
PLAN DE ACCION:  FORTALECER LA COMPAÑÍA 
       
ACCIONES A DESARROLLAR PARA LA CONSECUCIÓN DEL PLAN DE ACCIÓN 
       
CODIGO ACTIVIDAD 
FECHA DE 
INICIO 
FECHA FIN 
FECHA DE 
CONTROL 
1. Infraestructura       
1.1 
Refaccionar las instalaciones de la 
compañía a nivel interno y externo. 
01-jun-09 31-dic-09 Permanente 
1.2 
Estructurar las redes internas y 
sistemas de seguridad. 
01-jun-09 31-dic-09 Permanente 
1.3 
Desarrollar consultorías para mejorar 
la Infraestructura de la compañía 
01-ene-09 30-jun-09 Mensual 
1.4 
Adquirir o arrendar una nueva oficina 
para mejor el sector comercial en el 
que se encuentra la compañía.  
01-ene-09 30-nov-09 Mensual 
1.5 
Adquirir muebles de oficina para las  
nuevas instalaciones. 
01-ene-09 30-nov-09 Mensual 
       
2. Tecnología    
2.1 
Adquirir un nuevo servidor de datos 
para nueva versión online. 
01/082009 30-ago-09 Permanente 
2.2 
Implementar servidores para 
almacenar y respaldar. El sistema 
informático online. 
01-sep-09 30-dic-09 Permanente 
2.2 Adquirir nuevos equipos para la 
conexión de datos de los  nuevos 
equipos. 
01-sep-09 30-dic-09 Permanente 
       
3. Administrativo    
3.1 
Controlar el desempeño de los técnicos 
en  las empresas. 
01-ene-09 30-dic-09 Permanente 
3.2 
Seguimiento y control del desarrollo 
de nuevos software. 
01-ene-09 30-dic-12 Permanente 
3.3 
Continuar con el seguimiento y control 
de ventas  nacionales.  
01-ene-09 30-dic-09 Permanente 
3.4 
Implementar nuevas estrategias de 
ventas a nivel provincial. 
01-ene-09 30-dic-09 Permanente 
3.5 
Implementar nuevos sistemas de 
publicidad. 
01-ene-09 30-dic-09 Mensual 
       
4.  Recursos Humanos    
4.1 
Continuar con el proceso de 
capacitación al personal. 
01-ene-09 30-dic-09 Permanente 
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4.2 
Controlar la asistencia del personal a 
las empresas. 
01-ene-09 30-dic-09 Permanente 
4.3 
Seguimiento e informes de Quejas del 
Personal, establecidas por los clientes. 
01-ene-09 30-dic-12 Permanente 
4.4 
Controlar el horario de trabajo del 
personal en la compañía. 
01-ene-09 30-dic-09 Permanente 
4.5 
Contratar 2 nuevos programadores 
para las nuevas versiones de software. 
01-sep-09 30-dic-09 Mensual 
          
          
RECURSOS NECESARIOS PARA CUMPLIR CON EL DESARROLLO DE LAS ACCIONES 
       
ESTIMACIÓN DE INVERSIÓN PARA ADQUISICIÓN DE RECURSOS  
       
INFRAESTRUCTURA   $50000,00 
TECNOLOGIA     $3000,00 
ADMINISTRATIVO     $2000,00 
RECURSOS HUMANOS     $8000,00 
       
TOTAL    $63000,00 
          
 
 
2.1.2.1 Estructura Organizacional 
 
La estructura organizacional permite indicar la división de actividades y como se relacionan las 
diversas funciones. Indica la estructura jerárquica, de autoridad y subordinación. 
 
Constituye la presentación de los procedimientos formales a través de los cuales se administra la 
institución. 
Las organizaciones son entes complejos que requieren un ordenamiento jerárquico que 
especifique la función que cada uno debe ejecutar en la empresa. 
 
2.1.3.1 Organigrama Estructural 
 
Un organigrama estructural muestra la estructura completa de una organización, dando a simple 
vista un panorama de todas las relaciones entre los departamentos o componentes principales; 
representa las estructuras departamentales y las relaciones jerárquicas. 
Nectilus del Ecuador Cía. Ltda., en su proceso de Recursos Humanos, posee un Documento 
Referencial (DREF);  estableciendo el siguiente Organigrama Estructural: 
 
 
 
Fuente y elaboración:         Nectilus del Ecuador Cía. Ltda. 
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GRÁFICO Nº 2 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL 
 
 
FUENTE: Nectilus del Ecuador Cía. Ltda.                     ELABORADO POR: Gonzalo Tapia B. 
 
2.1.3.2 Funciones 
 
Las funciones de  cada uno de los integrantes de la empresa en cada departamento se encuentran 
establecidas en el reglamento interno de la compañía, donde se muestra la relación de funciones, 
el grado de autoridad y responsabilidad, para que el personal de cada área desempeñe sus 
respectivas actividades. 
 
Las funciones de  cada área de la compañía son: 
Junta de Accionistas 
 
 Nombrar y remover por causas legales al Presidente y al Gerente General. 
 
 Resolver de acuerdo a la ley sobre aumento o disminución de capital. 
 
 Emitir políticas,  normas generales de administración, previstas en los estatutos, 
reglamentos y organismos de control. 
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 Reformar los estatutos y someter a la aprobación de las autoridades competentes. 
 
 Conocer y resolver quejas, sugerencias y apelaciones presentadas por los socios o el 
personal. 
 
 Establecer comisiones necesarias para la realización de labores específicas. 
 
 Resolver asuntos concernientes a la forma de reparto de utilidades. 
 
Gerente General 
 
 Prepara y ejecuta plan de capacitación de personal administrativo. 
 
 Supervisa la planificación y ejecución del plan de capacitación del personal.   
 
 Es el Representante Legal de la Empresa. 
 
 Define las políticas de la Empresa. 
 
 Fija los objetivos a corto, mediano y largo plazo. 
 
 Maneja las relaciones con las Instituciones Financieras y de Seguros. 
 
 Es responsable de los reportes contables, financieros y demás que se presentan a los 
Accionistas. 
 
 Delega y controla el trabajo de todos los departamentos de la Empresa. 
 Es responsable de la buena imagen y buen nombre de la Empresa. 
 
 Reporta a los accionistas. 
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Departamento Administrativo 
 
 Coordinar las actividades en las unidades  de Proveeduría, Activos Fijos, Servicios 
Generales, Obras, Seguridad. 
 
 Planificar, programar y  orientar  la compra de bienes. 
 
 Controlar los servicios básicos, instalaciones eléctricas, sanitarias, alarma, seguridad. 
 
 Inspeccionar la prestación de servicios. 
 
 Planear  y  coordinar las  adquisiciones y compras en general. 
 
 Tener actualizados los registros de proveedores de   bienes muebles, suministros y 
materiales. 
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2.1.3.3 Recurso Humano 
 
Nectilus del Ecuador Cía. Ltda., cuenta con los siguientes departamentos y el personal que en 
ellos desempeñan sus actividades. 
 
 
 Área Administrativa 
1 Jefe departamental  
1 Asistente Administrativo  
 
 Departamento  Financiera 
1 Contador  
2 Asistentes Contables 
 
 Departamento de Desarrollo y Programación 
1 Jefe departamental 
2 Programadores 
 
 Departamento de Ventas 
1 Jefe de Ventas 
1 Diseñador 
2 Vendedores 
 
 Departamento Técnico 
1 Jefe de Técnicos 
1 Supervisor 
6 Técnicos 
 
2.2 AREA FINANCIERA 
 
Departamento Financiero 
El departamento financiero está a cargo se las siguientes actividades: 
 Elaborar y verificar los presupuestos institucionales. 
 Encargar la implementación de nuevas políticas financieras y  llevarlas a cabo. 
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2.2.1 VENTAS 
 
El volumen de ventas es el principal indicador de la marcha de una empresa, la política 
comercial se convierte así en el eje central del negocio, pues de poco serviría ofrecer una gama 
de artículos de calidad a precio justo, si no se cuenta con el número adecuado de clientes o sus 
compras fuesen insuficientes. 
El departamento tendrá como principales objetivos, el diferenciar a la empresa dentro de su 
mercado, así como crear una cultura corporativa capaz de vincular a todo el equipo humano en 
los objetivos empresariales. 
 
Entre sus funciones podemos señalar las siguientes: 
 
 Proponer a la Gerencia estrategias de comercialización que permitan incrementar las 
ventas a instituciones públicas y privadas. 
 Gestionar, agilitar la cobranza. 
 Recaudar las cuentas por cobrar, a su vencimiento. 
 Analizar la cartera vencida o por vencer. 
 Mantener buenas relaciones con los clientes. 
 Determinar el cumplimiento de las normas de venta y cobro. 
 Establecer los períodos de crédito para clientes. 
 Determinar las normas, políticas y procedimientos a seguir para otorgar crédito, plazos 
y formas de pago según el tipo de cliente. 
 Rendir informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales a la Gerencia, de las 
operaciones realizadas en el Departamento. 
 
2.2.2 TESORERÍA 
 
La tesorería es el área de una empresa en la que se gestionan las acciones relacionadas con las 
operaciones de flujos monetarios, en el cual se incluyen, básicamente, la ejecución de pagos y 
cobros, la gestión de la caja y las diversas gestiones bancarias.  
 
Entre sus funciones podemos señalar: 
 
 Pagos por conceptos de adquisición de servicios, remuneraciones al personal y más 
rubros conforme lo indica la base legal y reglamentaria actual. 
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 Elaboración de la nómina del pago de sueldos. 
 
 Gestionar la devolución del IVA y tener actualizada la información  referente al COA 
para el Servicio de Rentas Internas. 
 
 Elaborar comprobantes de ingreso, egreso, notas de debito, notas de crédito, facturas, 
retenciones y cheques, y hacerlos firmar. 
 
 Realizar conciliaciones bancarias mensuales. 
 
 Realizar las acciones necesarias para la oportuna gestión y cobro, conforme al 
calendario financiero.  
 
 Atender todos los aspectos relativos a la obtención de los servicios bancarios que 
requiera la operación financiera de la compañía.  
 
 Vigilar que la documentación soporte de la salida de efectivo cumpla con los requisitos 
de carácter fiscal y de control interno.  
 
 Remitir al Departamento de Contabilidad, el informe diario de las operaciones 
bancarias, de dispersión de fondos, ingresos y egresos, respaldada con los documentos 
comprobatorios y justificativos originales, que garantice su adecuado registro dentro de 
la contabilidad de la entidad.  
 
 Controlar las disponibilidades de las cuentas bancarias y de inversión, realizando 
conciliaciones mensuales cotejando los saldos reportados en los estados de cuenta y por 
el Departamento de Contabilidad, para garantizar la exactitud en el registro de fondos.  
 
 Apoyar a la gerencia en el ámbito de sus acciones, para una correcta toma de 
decisiones.  
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2.2.3 CONTABILIDAD 
 
El control y la planificación económica de una empresa debe ser rigurosa y requiere se registren 
todos los hechos económicos ocurridos que puedan afectarla, para conocer en cualquier 
momento la composición de su patrimonio, su situación financiera y el estado de sus ingresos y 
gastos. 
 
La contabilidad es un sistema, cuyo objetivo principal es registrar las actividades económicas y 
financieras en forma ordenada y sistemática, para clasificar, resumir y obtener los estados 
financieros de la empresa. 
 
Entre sus funciones podemos señalar. 
 
 Realizar el análisis de las cuentas 
 Controlar las operaciones plenamente, requiriéndose establecer antes el proceso 
contable. 
 Realizar la declaración de impuestos. 
 Conocer cuáles son y a cuánto ascienden sus recursos, deudas, patrimonio, productos y 
gastos. 
 Realizar los roles de pago de los trabajadores. 
 Presentar planillas de fondo de reserva y el IESS. 
 Comparar los resultados obtenidos con los de años anteriores. 
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2.3 AREA TÉCNICA 
 
El área técnica se encarga de proveer y asesorar al personal  sobre los procedimientos a seguir 
en las actividades de la empresa.  
 
2.3.1 DEPARTAMENTO TÉCNICO Y SERVICIO AL CLIENTE 
 
El departamento técnico tiene como objetivo satisfacer las necesidades de los clientes, de forma 
que ambos cumplan con sus objetivos.  
Entre sus funciones podemos señalar: 
 
 Presentar reportes del trabajo realizado por los técnicos cada semana. 
 
 Indicar al Departamento de Desarrollo todos los cambios solicitados en el transcurso de 
la semana. 
 
 Realizar el respectivo seguimiento de los cambios solicitados. 
 
 Realizar un seguimiento permanente  del desempeño del técnico en las diferentes 
empresas. 
 
 Coordinar cursos de capacitación e instalación del sistema en las empresas. 
 
 Realizar llamadas frecuentes al cliente para consultar sobre su conformidad con el 
sistema y el servicio prestado o si debe efectuar algún cambio. 
 
Jefe de Técnicos 
 
 Realizar llamadas frecuentes a los técnicos para controlar el tiempo y la asistencia 
puntual a las empresas. 
 
 Receptar los reportes  a los técnicos realizados durante la semana. 
 
 Coordinar con el departamento de diseño  desarrollo de software  la realización de los 
cambios solicitados. 
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 Capacitar a los técnicos en todos cambios y temas presentados en los programas. 
 
 Cumplir la función de soporte para todos los técnicos. 
 
 Mantener en perfecto estado los equipos en lo concerniente a hardware. 
 
 Mantener actualizado el software básico. 
 
 Planificar, organizar y ejecutar la capacitación a los empleados. 
 
 Llevar un registro completo del control de soporte técnico efectuado 
 
2.3.2 DEPARTAMENTO DE DISEÑO Y DESARROLLO 
 
El departamento de diseño se encarga de satisfacer las necesidades de las actividades  de las  
empresas, a través de imágenes, reportes. 
 
Entre sus funciones podemos señalar: 
 
 Ejecutar y actualizar  el Plan Estratégico de Informática. 
 
 Organizar y vigilar las actividades de las Unidades de  Redes y Sistemas de 
Comunicación,  
 
 Controlar la ejecución del Plan Operativo anual. 
 
 Diseñar  los requerimientos técnicos para realizar la compra de equipos. 
 Dar asesoría técnica en el ámbito informático. 
 
 Tener en buen estado las redes de datos y comunicación existentes en la compañía. 
 
 Diseñar e Implementar  los nuevos sistemas de redes, sistemas de comunicación 
 
 Mantener actualizadas los manuales, planos de los sistemas de comunicaciones. 
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Jefe de Programación 
 
 Administrar y mantener en perfecto funcionamiento los sistemas informáticos. 
 
 Dirigir y controlar el desarrollo de programas informáticos su uso y aplicación. 
 
 Actualizar los módulos del sistema nectilus. 
 
 Analizar diseñar y programar e implementar nuevas opciones para el sistema contable 
nectilus. 
 
 Analizar y controlar el perfecto funcionamiento de la página web. 
 
 Informar actividades y gestionar recursos al departamento administrativo. 
 
2.3 ANALISIS FODA 
 
El análisis FODA es una herramienta administrativa, forma parte de la planificación 
estratégica, que permite conformar un cuadro de la situación actual de la empresa u 
organización; se obtiene un diagnóstico, que facilita tomar decisiones acordes con los 
objetivos y políticas formuladas. 
 
El término FODA es una sigla conformada por las primeras letras de las palabras Fortalezas, 
Oportunidades, Debilidades y Amenazas (en inglés SWOT: Strenghts, Weaknesses, 
Oportunities, Threats). De entre estas cuatro variables, tanto fortalezas como debilidades son 
internas de la organización, por lo que es posible actuar directamente sobre ellas. En cambio 
las oportunidades y las amenazas son externas, por lo que en general resulta muy difícil 
poder modificarlas. 
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GRÁFICO Nº 3 FODA 
 
 
ELABORADO POR: Gonzalo Tapia B. 
 
2.4.1 ANALISIS INTERNO 
Un análisis interno consiste en el estudio o análisis de los diferentes factores o elementos que 
puedan existir dentro de una empresa, con el fin de evaluar los recursos con que cuenta una 
empresa para, de ese modo, conocer el estado o la capacidad con que cuenta, detectar fortalezas 
y debilidades, y, de ese modo, diseñar estrategias que permitan potenciar o aprovechar las 
fortalezas, y estrategias que permitan neutralizar o eliminar las debilidades. 
 
2.4.1.1 Fortalezas 
 
Son las capacidades especiales con que cuenta la empresa, y por los que cuenta con una 
posición privilegiada frente a la competencia. Recursos que se controlan, capacidades y 
habilidades que se poseen, actividades que se desarrollan positivamente, etc. 
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2.4.1.2 Debilidades 
 
 
Son aquellos factores que provocan una posición desfavorable frente a la competencia, recursos 
de los que se carece, habilidades que no se poseen, actividades que no se desarrollan 
positivamente, etc. 
 
2.4.2  ANALISIS EXTERNO 
 
Un análisis externo consiste en detectar y evaluar acontecimientos y tendencias que suceden en 
el entorno de una empresa, que están más allá de su control y que podrían beneficiar o 
perjudicarla significativamente. 
La razón de hacer un análisis externo es la de detectar oportunidades y amenazas, de manera 
que se puedan formular estrategias para aprovechar las oportunidades, y estrategias para eludir 
las amenazas o en todo caso, reducir sus consecuencias. 
 
2.4.2.1 Oportunidades 
 
Son aquellos factores que resultan positivos, favorables, explotables, que se deben descubrir en 
el entorno en el que actúa la empresa, y que permiten obtener ventajas competitivas. 
 
 
2.4.2.2 Amenazas 
 
Son aquellas situaciones que provienen del entorno y que pueden llegar a atentar incluso contra 
la permanencia de la organización.  
 
2.4.3 FODA APLICADO A LA EMPRESA 
 
PROCEDIMIENTO 
 
1. Asignar un valor entre 0 (no importante) hasta 1 (muy importante), el valor  otorgado a 
cada factor, expresa la importancia relativa del mismo, y el total de todos los valores  en 
su conjunto debe tener la suma de 1. 
 
2. Asignar una calificación entre 1, 3 Y 5, en orden de importancia, donde el 1 es 
irrelevante y el 5 se evalúa como muy importante. 
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3. Efectuar la multiplicación del peso de cada factor para su calificación correspondiente, 
para determinar una calificación ponderada de cada factor, ya sea fortaleza o debilidad. 
 
4. Sumar las calificaciones ponderadas de cada factor para determinar el total ponderado 
de la organización en su conjunto. 
 
5. Sea cual fuere la cantidad de factores que se incluyen en una matriz, el total ponderado 
puede ir de un mínimo de 1.0 a un máximo de 4.0, siendo la calificación promedio de 
2.5. 
 
6. Los totales ponderados muy por debajo de 2.5 caracterizan a las instituciones que son 
débiles en lo interno, mientras que las calificaciones muy por arriba de 2.5 indican una 
posición interna fuerte. 
 
2.4.3.1 Evaluación de Fortalezas 
 
Consolidación en el mercado en base a la experiencia. 
Actualización e innovación del programa contable constante. 
Atención y asesoramiento a sus clientes en cuanto a calidad, precio y garantía del servicio. 
 
Servicio de soporte técnico dentro de la ciudad de Quito y fuera de ella. 
 
2.4.3.2 Evaluación de Debilidades 
 
Ausencia de procedimientos en el área  administrativa y financiera que le permita orientar de 
mejor manera la actividad de la empresa. 
 
Poca aplicación de políticas. 
No existe un manual de funciones. 
No existe un programa de capacitación para los empleados que les permita aplicar los 
conocimientos para un buen desempeño de su cargo. 
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2.4.3.3 Evaluación de Oportunidades 
 
Captación de mayor cantidad de clientes. 
Ampliación del Mercado. 
Ofrecer un servicio de mejor calidad y variados. 
Mejorar los procedimientos administrativos y financieros de la compañía. 
 
2.4.3.4 Evaluación de Amenazas 
 
Las medidas económicas impuestas por el Gobierno Central.  
Aumento de la competencia. 
Deficiente poder adquisitivo de la población.  
Pérdida de la imagen institucional. 
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GRÁFICO Nº 4 EVALUACIÓN FODA 
MATRIZ DE IMPACTO FODA 
FACTORES 
OPORTUNIDADES AMENAZAS IMPACTO 
ALTO MEDIO BAJO ALTO MEDIO BAJO ALTO MEDIO BAJO 
OPORTUNIDADES                         
Captación de mayor cantidad de clientes       X           3   
Ampliación del mercado     X           5     
Ofrecer un servicio de mejor calidad y variados     X           3   
Mejorar los procedimientos administrativos y financieros de la 
compañía     X           1 
                          
AMENAZAS                         
Las medidas económicas impuestas por el Gobierno Central           X     3   
Aumento de la competencia           X     5     
Deficiente poder adquisitivo de las empresas           X     3   
Pérdida de la imagen institucional           X     5     
FACTORES 
FORTALEZAS DEBILIDADES IMPACTO 
ALTO MEDIO BAJO ALTO MEDIO BAJO ALTO MEDIO BAJO 
FORTALEZAS                         
Consolidación en el mercado en base a la experiencia     X           3   
Actualización e innovación del programa contable constantemente   X           5     
Atención y asesoramiento a sus clientes en cuanto a calidad, precio y   
X 
          
3 
  
garantía del servicio                     
Servicio de soporte técnico dentro de la ciudad de Quito y fuera de ella       X         1 
                          
DEBILIDADES                         
Ausencia de procedimientos en el área administrativa y financiera que       
X 
    
5 
    
le permita orientar de mejor manera la actividad de la empresa.                 
Poca aplicación de políticas           X     5     
No existe un manual de funciones             X     3   
No existe un programa de capacitación para los empleados que les 
permita          X     3   
aplicar conocimientos para un buen desempeño de su cargo                 
Fuente: Nectilus del Ecuador Cía. Ltda.      Elaborado por: Gonzalo Tapia 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 33 
GRÁFICO Nº 5 MATRIZ DE APROVECHABILIDAD 
 
 
Fuente: Nectilus del Ecuador Cía. Ltda.                                 Elaborado por: Gonzalo Tapia B. 
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GRÁFICO Nº 6 MATRIZ DE VULNERABILIDAD 
 
 
Fuente: Nectilus del Ecuador Cía. Ltda.                               Elaborado por: Gonzalo Tapia B. 
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CAPITULO III  
 
3. PROPUESTA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y 
CONTABLES. 
 
3.1 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 
 
3.1.1  EL PROCESO ADMINISTRATIVO. 
 
3.1.1.1 Definición. 
 
Concepto de Proceso Administrativo.  
 
El proceso administrativo se la puede definir como la administración en acción, o también 
como, el conjunto de fases o etapas sucesivas a través de las cuales se efectúa la administración, 
mismas que se interrelacionan y forman un proceso integral. 
 
La administración comprende varias fases, etapas o funciones, cuyo conocimiento exhaustivo es 
indispensable a fin de aplicar el método, los principios y las técnicas de esta disciplina, 
correctamente. 
 
Cuando se administra cualquier empresa,  existen dos fases: una estructural, en la que a partir de 
uno o más fines se determina la mejor forma de obtenerlos, y otra operativa, en la que se 
ejecutan todas las actividades necesarias para lograr lo establecido durante el periodo de 
estructuración. 
 
A estas dos fases se les llama: mecánica y dinámica de la administración. Para este autor la 
mecánica administrativa es la parte teórica de la administración en la que se establece lo que 
debe hacerse, y la dinámica se refiere a cómo manejar el organismo social. 
 
3.1.1.2 Propósito. 
 
El propósito del proceso administrativo es facilitar el logro de los objetivos de la empresa, 
contribuir que los objetivos sean significativos y favorezcan la eficiencia organizacional. 
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Permitir la consecución de los objetivos primordiales de la empresa lo más eficientemente y con 
un mínimo esfuerzo, eliminar duplicidad de trabajo, establecer canales de comunicación, 
representar la estructura oficial de la empresa. 
 
Disminuir el riesgo del fracaso, evitar los errores y asegurar el éxito de la empresa, administrar 
con eficiencia los recursos de la empresa y asegurar el éxito en el futuro.  
 
Todo esto es posible, si incorporamos modelos sencillos que manejen fácilmente esa 
complejidad. Estos modelos ya existen, están probados, funcionan y sobre todo han sido 
diseñados para los tiempos actuales en los cuales las organizaciones están viviendo día a día 
transformaciones. 
 
3.1.1.3 Políticas 
 
Las políticas son guías para orientar la acción; son lineamientos generales a observar en la toma 
de decisiones  sobre algún problema que se repite una y otra vez dentro de una organización.   
 
Son enunciados o criterios generales que orientan o encauzan el logro de los objetivos y 
facilitan la implementación de las estrategias. Las políticas ayudan a decidir asuntos antes de 
que se conviertan en problemas. 
 
Ejemplo de políticas La contratación a nivel profesional, un elevado estándar de ética 
empresarial, fijación de precios competitivos 
 
Clasificación de las políticas 
Estratégicas o generales. 
 
Se formulan al nivel de alta gerencia y su función es establecer y emitir lineamientos que guíen 
a la empresa como una unidad integrada. Ejemplo: "Los empleados que laboran en la empresa 
tendrán la posibilidad de ascender de puesto, de acuerdo con su eficiencia  y antigüedad". 
 
Tácticas o departamentales. 
 
Son lineamientos específicos que se refieren a cada departamento. Ejemplo: "El departamento 
de producción determinará los turnos de trabajo conforme a sus necesidades, siguiendo las 
disposiciones legales". 
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Operativas o específicas. 
 
Se aplican principalmente en las decisiones que tienen que ejecutarse en cada una de las 
unidades de las que consta un departamento. Ejemplo: "Sección de tornos; de ocurrir una falla 
en el equipo, es conveniente reportarla inmediatamente al supervisor en turno o en su caso, al 
departamento de mantenimiento". 
 
Las políticas, no interesando su nivel, deben estar interrelacionadas y contribuir a lograr las 
aspiraciones de la empresa; asimismo, su redacción debe ser clara, accesible y de contenido 
realista, de tal forma que su interpretación sea uniforme. 
 
En cuanto a su origen las políticas pueden ser: 
  
Externas. 
 
Cuando se originan por factores externos a la empresa; como la competencia, el gobierno, los 
sindicatos, los proveedores, los clientes, etc.  
Son factores o condiciones cuyo origen es ajeno a la empresa, pero que pueden tener efecto 
decisivo en el desarrollo de sus actividades y que por lo mismo, deben tomarse en cuenta al 
planear: 
 
Internas.  
 
Cuando se originan dentro de la empresa y pueden influir en el logro de los propósitos 
(variaciones de capital, ausentismo, rotación de personal, accidentes, siniestros, emplazamientos 
a huelgas, innovaciones, reacciones del personal ante los sistemas organizacionales, el prestigio 
de los jefes ante el personal, los puntos fuertes y débiles de los altos ejecutivos, de los 
accionistas, etc.)  
 
En las actividades diarias de una empresa, el personal se enfrenta a situaciones de decisión en 
donde no existe una política previamente establecida, lo que origina ciertos lineamientos que sin 
estar escritos, se aceptan por costumbre en la organización. Ejemplo: "una empresa no ha 
determinado cual será el limite de entrada de su personal, y a este se le acepta hasta con 15 
minutos de retraso". 
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3.1.1.4 Importancia. 
 
La importancia del proceso administrativo es propiciar el desarrollo de la empresa al establecer 
métodos de utilización racional de recursos, Reducir los niveles de incertidumbre que se puede 
presentar en el futuro, mas no lo elimina. Preparar a la empresa para hacer frente a las 
contingencias que se presenten, con mayores garantías de éxito. Reducir al mínimo los riesgos, 
y aprovecha al máximo las oportunidades.  
 
Al establecer un esquema o modelo de trabajo (plan), suministra las bases a través de las cuales 
operará la empresa. La moral se eleva sustancialmente, al conocer todos los miembros de la 
empresa hacia donde se dirigen sus esfuerzos. 
 Maximiza el aprovechamiento del tiempo y los recursos, en todos los niveles de la empresa. 
 
3.1.1.5 Elementos del Proceso Administrativo 
 
El proceso Administrativo está compuesto por una serie de pasos los cuales  son: Planeación, 
Organización, Dirección y Control.  
 
Concepto de los pasos del proceso administrativo.  
 
El proceso administrativo se divide en cinco etapas básicas, las dos primeras forman la fase 
Mecánica compuesta por la Planeación y la Organización donde se responde a ¿qué se va hacer? 
Y las tres últimas forman la fase dinámica compuesta por Integración, Dirección y Control para 
averiguar que se está haciendo y evaluar las acciones a tomar.  
 
3.1.1.5.1 La Planeación en el proceso administrativo. 
 
La planeación es decir por adelantado, qué hacer, cómo y cuándo hacerlo, y quién ha de hacerlo. 
La planeación cubre la brecha que va desde donde estamos hasta donde queremos ir. Hace 
posible que ocurran cosas que de otra manera nunca sucederían; aunque el futuro exacto rara 
vez puede ser predicho, y los factores fuera de control pueden interferir con los planes mejor 
trazados, a menos que haya planeación, los hechos son abandonados al azar. 
La planeación es un proceso intelectualmente exigente; requiere la determinación de los cursos 
de acción y la fundamentación de las decisiones, en los fines, conocimientos y estimaciones 
razonadas. 
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La tarea de la planeación es exactamente: minimización del riesgo y el aprovechamiento de las 
oportunidades. 
 
La naturaleza esencial de la planeación puede ponerse de relieve mediante sus cuatro 
componentes principales que son: 
 
1. Contribución a los objetivos y propósitos 
2. Primacía de la planeación 
3. Extensión de la administración 
4. Eficacia de la planeación 
 
El propósito de cada plan es facilitar el logro de los objetivos de la empresa. Puesto que las 
organizaciones empresariales de organización, integración, dirección, liderazgo y control están 
encaminadas a apoyar el logro de los objetivos empresariales, la planeación lógicamente 
precede a la ejecución de todas las funciones. 
 
Para Sánchez Guzmán la planeación es: “Aquella herramienta de la administración que nos 
permite determinar el curso concreto de acción que debemos seguir, para lograr la realización de 
los objetivos previstos”. 
 
Según Terry, la planeación es “Seleccionar información y hacer suposiciones respecto al futuro 
para formular las actividades necesarias para realizar los objetivos organizacionales, está 
compuesta de numerosas decisiones orientadas al futuro.- Representa el destinar pensamiento y 
tiempo ahora para una inversión en el futuro”. 
 
"Planear es función del administrador, aunque el carácter y la amplitud de la planeación varían 
con su autoridad y con la naturaleza de las políticas y planes delineados por su superior". 
 
La planeación es una función de todos los gerentes, aunque el carácter y el alcance de la 
planeación varían con la autoridad de cada uno y con la naturaleza de las políticas y planes 
establecidos por los superiores. Si a los gerentes no se les permite cierto grado de libertad o 
discreción y responsabilidad en la planeación, no serán verdaderos ejecutivos. 
 
Si se reconocen la generalización de la planeación, es más fácil comprender porqué algunas 
personas hacen distinción entre la elaboración de políticas (el establecimiento de normas para la 
toma de decisiones) y la administración, o entre el "gerente" y el "administrador" o "supervisor". 
Un gerente, debido a su autoridad o posición en la organización, puede hacer más, planeación 
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que otro o una planeación más importante, o bien la planeación de uno puede ser más básica y 
aplicable a una porción más grande de la empresa que la de otro. 
Sin embargo, todos los gerentes (desde presidentes hasta supervisores de primer nivel) hacen 
planes. 
 
Es esencial  para que las organizaciones logren óptimos niveles de rendimiento, estando 
directamente relacionada con ella, la capacidad  de una empresa para adaptarse al cambio. La 
planificación incluye elegir y fijar las misiones y objetivos de la organización. Después, 
determinar las políticas, proyectos, programas, procedimientos, métodos, presupuestos, normas 
y estrategias necesarias para alcanzarlos, incluyendo además la toma de decisiones al tener  que 
escoger entre diversos cursos de acción futuros. 
 
Este proceso desde luego que implica contar con los elementos siguientes: 
 
 Pronosticar los volúmenes de ventas que se puedas alcanzar en determinados períodos. 
 Fijar los resultados finales deseados u objetivos. 
 Desarrollar estrategias que señalen cómo y cuándo alcanzar las metas establecidas. 
 Formular presupuestos. 
 Establecer procedimientos. 
 Determinar políticas que orientan los gerentes en la toma de decisiones. 
 
Importancia: 
 
En las organizaciones, la planificación es el proceso de establecer metas y elegir los medios para 
alcanzar dichas metas. Sin planes los gerentes no pueden saber cómo organizar su personal ni 
sus recursos debidamente. 
Quizás  incluso ni siquiera tengan una idea clara de que deben organizar, sin un plan no pueden 
dirigir con confianza ni esperar que los demás le sigan. Sin un plan, los gerentes y sus 
seguidores no tienen muchas posibilidades de alcanzar sus metas ni de saber cuándo ni dónde se 
desvían del camino. El control se convierte en un ejercicio fútil. 
 
El reconocimiento de la influencia de la planeación ayuda en mucho a aclarar los intentos de 
algunos estudiosos de la administración para distinguir entre formular la política (fijar las guías 
para pensar en la toma de decisiones) y la administración, o entre el director y el administrador 
o el supervisor. Un administrador, a causa de su delegación de autoridad o posición en la 
organización, puede  mejorar la planeación establecida o hacerla básica y aplicable a una mayor 
proporción de la empresa que la planeación de otro. Sin embargo, todos los administradores 
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desde, los directores hasta los jefes o supervisores, planean lo que les corresponde. El siguiente 
esquema nos muestra más claramente esta división. 
 
Beneficios: 
 
Con mucha frecuencia los planes eficientes afectan el futuro de toda la organización. La 
planificación es fundamental, ya que esta: 
 
1. Permite que la empresa este orientada al futuro. 
2. Facilita la coordinación de decisiones. 
3. Resalta los objetivos organizacionales. 
4. Se determina anticipadamente qué recursos se van a necesitar para que la empresa opere 
eficientemente. 
5. Permite diseñar métodos y procedimientos de operación. 
6. Evita operaciones inútiles y se logran mejores sistemas de trabajo. 
7. La planeación es la etapa básica del proceso administrativo: precede a la organización, 
dirección y control, y es su fundamento. 
8. Establece un sistema racional para la toma de decisiones, evitando las corazonadas o 
empirismo. 
9. Facilita el control la permitir medir la eficiencia de la empresa. 
10. Propicia el desarrollo de la empresa. 
11. Reduce al máximo los riesgos. 
12. Maximiza el aprovechamiento de los recursos y tiempo. 
13. Todos los esfuerzos se dirigen  hacia los resultados deseados y se logra una secuencia de 
esfuerzos efectivos. 
14. Se reduce al mínimo el trabajo no productivo. 
15. Se coordinan las actividades hacia el objetivo predeterminado. 
16. Los gastos totales se reducen al mínimo. 
17. Ayuda a realizar futuras posibilidades entre cursos alternativos. 
18. Guía el pensamiento administrativo. 
19. Ayuda a contestar la pregunta: “QUE HACER SI....” 
20. Se elimina el trabajo a base de supuestos. 
 
Los Beneficios obtenidos a través de la planeación según Sánchez Guzmán son los siguientes: 
 
a) Un mejor orden y control, así como una mayor eficiencia en el desarrollo de las actividades.-
Con ella se reduce la actividad dispersa, la duplicidad de esfuerzos y los movimientos inútiles. 
 42 
b) Se consigue realizar los objetivos en forma íntegra, eficaz y oportuna. 
c) Se tendrá una buena coordinación interna, la cual nos llevará al mejor aprovechamiento de 
todos los recursos de la empresa y por lo tanto al más alto nivel de utilidades (mediante la 
reducción de los costos). 
d) Se eliminan en lo posible las decisiones arbitrarias, las basadas en el sentimiento o en la 
improvisación. 
e) Se reduce al mínimo el tiempo “total” empleado en las actividades de la empresa.-Esto es de 
suponerse si estamos partiendo de la base de que solo se realiza el trabajo necesario y bajo el 
debido control. 
f) Da una visión panorámica de toda la organización, en forma clara y completa, permitiendo 
captar las relaciones importantes, comprender mejor las actividades y fundamentar 
correctamente las acciones. 
 
Limitaciones: 
Dentro de las limitaciones de la planeación podemos mencionar: 
a) La planeación consume tiempo y dinero; sin embargo, esto no es sino una inversión cuya 
recuperación y beneficios adicionales se producen por medio de resultados más efectivos, 
económicos y rápidos. 
b) Los buenos esfuerzos de planeación no pueden apresurarse, se requiere tomar el tiempo 
necesario para reflexionar, localizar y analizar datos suficientes, para considerar posibles cursos 
de acción y para formular el plan en sí. 
c) Debe balancearse el empleo de recursos dedicados a la planeación, de tal manera que su costo 
no llegue a exceder as u verdadera utilidad. 
d) Dificultad para llegar a los datos precisos con relación al futuro. 
e) La gente se interesa más en el presente que en el futuro. 
f) La planeación es costosa. 
 
Propósito: 
La planeación reduce el impacto del cambio, minimiza el desperdicio y la redundancia y fija los 
estándares para facilitar el control. 
 
La planeación establece un esfuerzo coordinado. Da dirección tanto a los administradores como 
a lo que no lo son. Cuando todos los interesados saben a donde va la organización y con que 
deben contribuir para lograr el objetivo, pueden empezar a coordinar sus actividades, a cooperar 
unos con otros, y a trabajar en equipo. La falta de planeación puede dar lugar a un zigzagueo y 
así evitar que una organización se mueva con eficiencia hacia sus objetivos. 
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La planeación reduce la incertidumbre. También aclara la consecuencia de las acciones que 
podrían tomar los administradores en respuesta al cambio. La planeación también reduce la 
superposición y desperdicios de actividades. La coordinación antes del hecho probablemente 
descubra desperdicios y redundancia. Además cuando los medios y los fines están claros, las 
ineficiencias son obvias. En resumen los propósitos son: 
 
1. Disminuir el riesgo del fracaso  
2. Evitar los errores y asegurar el éxito de la empresa. 
3. Administrar con eficiencia los recursos de la empresa. 
4. Asegurar el éxito en el futuro 
A manera de síntesis podemos decir que el propósito y naturaleza de la planeación pueden 
resumirse haciendo referencia a los siguientes principios: 
Principio de contribución a los objetivos: El propósito de cada plan y de todos los planes de 
apoyo es favorecer el logro de los objetivos de la empresa. 
Principio de los objetivos: Si se quiere que los objetivos tengan significado para la gente, deben 
ser claros, viables y verificables. 
 
Principio de primacía de la planeación: La planeación antecede lógicamente a todas las demás 
funciones administrativas. 
 
Principio de eficiencia de los planes: La eficiencia de un plan se mide por su contribución al 
propósito y a los objetivos balanceados por los costos requeridos para formularlo y operarlo y 
por las consecuencias no deseadas. 
 
Principios de la planeación: 
 
En la Planeación se pueden considerar los principios siguientes: 
 
Precisión: 
 
El curso o los cursos de acción a seguir deben ser precisos, bien definidos dado que van a seguir 
acciones concretas. Mientras que el fin buscado sea impreciso, los medios que coordinemos 
serán necesariamente total o parcialmente ineficientes. Hay que reducir en lo posible el campo 
de lo eventual y de la imprevisión y emplear planes tan detallados como sea conveniente. 
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Flexibilidad: 
 
En aparente contraposición al principio de “precisión” antes mencionado, tenemos el que un 
curso de acción debe ser “flexible” a fin de poder realizar en él los ajustes o cambios que 
resulten convenientes, de acuerdo a la influencia ocasionada por factores internos o externos al 
organismo social que nos ocupa; o sea, que todo plan debe dejar suficiente margen, para que se 
pueda absorber los cambios que puedan surgir; cambios debido a los imprevisible, o a las 
variaciones que se hayan presentado en las circunstancias después de haber cumplido con la 
etapa de la “previsión” y que se hicieron evidente gracias al proceso de revisión continua a que 
todo plan debe estar sujeto. En muchos casos, los cambios en cuestión solo serán adaptaciones 
momentáneas, después de realizar las cuales podemos volver a la dirección original. 
 
De ser posible, en el mismo plan original deberán preverse de antemano los caminos a seguir 
cuando se establezca la necesidad de realizar cambios en el curso o cursos de acción originales. 
Igualmente deberán establecerse desde el principio, los “sistemas” para la revisión rápida y 
continua de los procedimientos empleados, así como para la aplicación de las medidas 
correctivas a que haya lugar. 
 
Unidad de dirección: 
 
Para cada objetivo se sigue un curso de acción definido, adecuadamente coordinado con los 
demás objetivos y con sus cursos de acción correspondientes. De tal manera que aunque dentro 
de una empresa se estén realizando simultáneamente varios planes, todos ellos deben estar 
integrados y coordinados de tal manera, que bien pueda decirse que existe un solo plan general. 
 
Para el logro más eficaz de los objetivos de una empresa, así como para obtener el máximo 
beneficio, todos los planes que se estén desarrollando en la misma o que estén por desarrollarse 
deben consolidarse, apoyarse mutuamente, y ser congruente en sus fines y en sus medios. Hay 
que tomar en cuenta que la planeación general de una empresa es tan fuerte como lo es el más 
débil de sus planes parciales. 
 
 
Consistencia 
Todo plan deberá estar perfectamente integrado al resto de los planes, para que todos 
interactúen en conjunto, logrando así una coordinación entre los recursos, funciones y 
actividades, a fin de poder alcanzar con eficiencia los objetivos. 
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 Rentabilidad 
Todo plan deberá lograr una relación favorable de los beneficios que espera con respecto a los 
costos que exige, definiendo previamente estos últimos y el valor de los resultados que se 
obtendrán en la forma más cuantitativa posible. El plan debe expresar que los resultados deben 
ser superiores a los insumos o gastos. 
 
Participación 
Todo plan deberá tratar de conseguir la participación de las personas que habrán de 
estructurarlo, o que se vean relacionadas de alguna manera con su funcionamiento. 
 
Pasos en la planeación: 
Los administradores  siguen esencialmente todos los pasos en cualquier tipo de planeación: 
 
1. Detección de las oportunidades.  Precede la planeación real y, por lo tanto, no es 
estrictamente parte del proceso de planeación, la detección de las oportunidades tanto en el 
ambiente externo como dentro de organización, es el verdadero punto de partida de la 
planeación. Prelimita las posibles oportunidades futuras y verla con claridad y de manera 
compleja, saber donde se encuentra los puntos débiles y fuertes, comprender que problema se 
desean resolver y porque, así como saber lo que se esperar ganar. La plantación requiere de un 
diagnostico realista de la determinación de oportunidades. 
2. Establecimiento de objetivos. El segundo paso de la planeación consiste en establecer 
objetivos para toda la empresa y después para cada unidad de trabajo subordinadas, lo cual debe 
realizarse tanto para a corto plazo, como largo. Los objetivos especifican los resultados 
esperados y señalan los puntos finales de lo que se debe hacer, a que habrá de darse prioridad y 
que se debe lograr con la red de estrategias, políticas, procedimientos, reglas, presupuestos y 
programas. 
3. Desarrollo de premisas. El tercer paso lógico de la planeación es establecer, difundir  obtener 
consenso para utilizar premisas críticas de la planeación tales como pronósticos, las políticas 
básicas y los planes ya existentes en la compañía. Están son suposición sobre el ambiente en el 
que plan a de ejecutarse. 
4. Determinación de curso alternativo de acción. Consiste en buscar cursos alternativos de 
acción, en particular aquellos que no resultan inmediatamente evidentes. Pocas veces hay un 
plan para el que no existan alternativas razonables y con bastante frecuencia, una que no es 
obvia resulta ser la mejor. 
5. Evaluación de cursos alternativos de acción. Después de buscar los cursos alternativos y 
examinar sus puntos fuertes y débiles el paso siguiente es evaluarlos, ponderando a la luz de las 
premisas  y metas previamente fijas. Quizás un curso parezca ser el mas lucrativo, pero puede 
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ser que requiera un gran desembolso de efectivo y que sea de lenta recuperación; otro puede 
parecer menos rentable pero quizás representa un riesgo menor; otro quizás se adapte a los 
objetivos de largo plazo de la compañía. 
6. Selección de un curso de acción. Este es el punto en el cual se adopta un plan, el punto real de 
la toma de decisiones. Ocasionalmente un análisis y evaluación de cursos alternativos  revelara 
que dos o más de ellos son aconsejables y quizás  el administrador decida seguir varios cursos 
en lugar del mejor. 
7. Formulación de planes derivados. Pocas veces cuando se toma una decisión, la planeación 
esta completa por lo cual se aconseja un séptimo paso, casi invariablemente se necesitan planes 
derivados para respaldar el plan básico. 
8. Expresión numérica de los planes a través del presupuesto. Se debe presentar una expresión 
numérica convertida en presupuesto, si se preparan bien los presupuestos se convierten en un 
medio para sumar los diversos planes y fijar estándares importantes contra los que se puedan 
medir el avance de la planeación. 
 
Elementos de la planeación: 
 
A los elementos de la planeación, también se les llama tipos de planes y según éstos, toda 
operación debe tener un propósito o meta; generalmente el propósito de los negocios es la 
producción y distribución de bienes y servicios económicos (como por ejemplo, el de los 
tribunales es la interpretación y aplicación de leyes; el de la universidad la enseñanza, la 
investigación y la extensión. 
A continuación mencionamos los diferentes tipos de planes: 
 
Los propósitos: Las aspiraciones  fundamentales o finalidades de tipo cualitativo que persigue 
en forma permanente o semi-permanente un grupo social. 
 
La investigación: Aplicada a la planeación la investigación consiste en la determinación de 
todos los factores que influyen en el logro de los propósitos, así como de los medios óptimos 
para conseguirlos. 
 
Los objetivos: Algunas veces se les llaman metas y actividades, representan no solo el punto 
final de la planeación, sino también el lugar hacia donde se encaminan la organización, 
integración, dirección, liderazgo y control; así que, los objetivos y metas son considerados como 
planes. 
 
 47 
Las estrategias: Cursos de acción general o alternativas que muestran la dirección y el empleo 
de los recursos y esfuerzos, para lograr los objetivos en las condiciones más ventajosas. 
 
Políticas: Son enunciados generales que guían o canalizan el pensamiento o la acción en la 
toma de decisiones. 
Las políticas delimitan el área dentro de la cual debe tomarse las decisiones y deben estar de 
acuerdo con los objetivos; las políticas permiten que los administradores deleguen autoridad a la 
vez que mantienen el control. Las políticas son además: principios generales o filosofías que 
sirven para orientar la acción del grupo de trabajo u organismo social; son normas amplias, 
generales, elásticas y realistas. 
El objetivo fija las metas, la política señala los medios genéricos para llegar a ellos. 
 
Las políticas permiten a los jefes aplicar su propio criterio e iniciativo en la toma de aquellas 
decisiones a la vez que inspiran y orientan en caso de duda; y, sirven además para suplir 
omisiones. 
 
Ejemplos de políticas son: Pagar salarios altos, vender solo al contado, promover solamente al 
personal interno, otorgar descuentos, capacitar al personal. 
 
Los objetivos son necesarios para dar dirección al individuo y a los esfuerzos del grupo y las 
políticas sirven para indicar la estrategia general por medio de la cual son alcanzados aquellos 
objetivos. 
 
Un ejemplo de política administrativa es: “La política de la empresa será obtener una mayor 
penetración en el mercado basándose en la competencia de precios”. 
 
Las políticas se pueden clasificar en básicas, generales y departamentales, ellas identifican al 
nivel de la organización. 
 
Programas: “Los programas son los planes mismos; pero en los cuales no solo se fijan los 
objetivos y la secuencia de operaciones, sino principalmente se hace referencia al tiempo 
requerido para realizar cada de una de sus partes.-Es la consecuencia cronológica que confiere 
vitalidad y sentido práctico a un plan”. Los programas pueden ser a corto plazo generalmente a 
un año y de largo plazo cuando excede ese período. 
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Los programas tienen como fundamento el capital necesario y los presupuestos operacionales; 
los programas están constituidos por metas, políticas, procedimientos, reglas, asignación de 
áreas, recursos a emplearse y otros elementos necesarios para llevar a acabo un curso de acción. 
 
Presupuestos: Considerado como un plan, un presupuesto es la expresión de los resultados 
esperados en términos numéricos; hay varios tipos de presupuesto proyectado de ganancias y 
pérdidas. 
 
Hacer un presupuesto es planear, el presupuesto es un instrumento de control que permite 
consolidar los planes de una empresa. 
 
Además de su uso en la planeación, el presupuesto también se utiliza para el control y la 
coordinación. 
 
Como fuente de coordinación, el presupuesto proporciona información respecto a los planes que 
se han hecho, asegurándose de que estén en equilibrio con cada uno de los otros planes. 
 
Diferentes tipos de presupuestos: 
 
1. Específicos: Comúnmente se usa en el gobierno, consiste esencialmente en que establece una 
suma de dinero como límite a gastar o a invertir en una determinada actividad o programa. 
2. Fijos: Implican un plan que no cambia, aunque cambien sus ventas o la producción; el 
estándar o unidad de medida no cambia. 
3. Flexibles o variables: Permite revisar los gastos y los costos de producción; es más fácil de 
utilizar en el control de operaciones que el presupuesto específico.  
 
Existe además otro tipo de clasificación como la siguiente: 
 
a) Presupuesto de operación: incluye la planeación de las operaciones para el siguiente 
período. 
b) Presupuesto de capital: demuestra la planeación de los cambios en los activos fijos; y 
c) Presupuesto financiero: establece el origen y aplicación de fondos, trata de los movimientos 
de efectivo. 
 
Procedimientos: Detallan la forma exacta en que debe desarrollarse una actividad; y son guías 
de acción más que de pensamiento. 
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Los procedimientos son aquellos planes formulados dentro de las políticas establecidas, cuya 
finalidad es la de señalar la secuencia cronológica más eficiente, destinada a obtener los mejores 
resultados en cada función concreta realizada dentro de una empresa o grupo social. 
 
Los procedimientos son más definidos que las políticas y se aplican a actividades específicas 
para la realización de ciertas metas bien definidas. 
Los procedimientos se dan en todos los niveles de una empresa, pero son más frecuentes en los 
niveles de operación, a diferencia de las políticas que se dan en los niveles más altos. 
 
Un procedimiento es: la descripción de cómo cada una de las serie de tareas se van a llevar a 
cabo, cuando va a realizarse y por quién, como por ejemplo: Un conjunto de instrucciones 
específicas para  procesar órdenes. 
 
Otro ejemplo: Todos los pasos que hay que dar para la constitución de una empresa mercantil. 
 
Métodos: Es una descripción de cómo un paso del procedimiento puede llevarse a cabo de la 
mejor forma posible, ejemplo: la técnica específica en la aplicación de un test de aptitudes es un 
método; mientras que la secuencia de pasos para emplear personal constituye un 
procedimiento.-La simplificación del trabajo (eliminación de los movimientos innecesarios para 
hacer un trabajo) debe comenzar con el estudio de los procedimientos.-Con el empleo de 
métodos adecuados un gerente podrá lograr mayor eficiencia, comparar fácilmente los 
rendimientos, elaborar bases para determinar la capacidad efectiva del personal, lograr calidad 
uniforme de productos o servicios, etc. 
 
Reglas: Dentro del procedimiento tenemos las reglas; las cuales son aplicables al 
“procedimiento” y al “método”; las reglas de por tanto, son normas que se refieren a una acción 
específica y definida; o sea, que una regla dice con exactitud que debe hacerse y que no debe 
hacerse.-Las regla no deja campo o decisión o elección al jefe en quien se delega autoridad, sino 
que tan solo le permite analizar si ella es aplicable al caso concreto de que se trate. 
 
3.1.1.5.2 Organización en el Proceso Administrativo 
 
Se trata de determinar que recurso y que actividades se requieren para alcanzar los objetivos de 
la organización. Luego se debe de diseñar la forma de combinarla en grupo operativo, es decir, 
crear la estructura departamental de la empresa. De la estructura establecida necesaria la 
asignación de responsabilidades y la autoridad formal asignada a cada puesto. Podemos decir 
 50 
que el resultado a que se llegue con esta función es el establecimiento de una estructura 
organizativa. 
 
Para que exista un papel organizacional y sea significativo para los individuos, deberá de 
incorporar:  
 
1) Objetivos verificables que constituyen parte central de la planeación. 
2) Una idea clara de los principales deberes o actividades 
 
3) Una área de discreción o autoridad de modo que quien cumple una función sepa lo que debe 
hacer para alcanzar los objetivos. 
 
Además, para que un papel dé buenos resultados, habrá que tomar las medidas a fin de 
suministrar la información necesaria y otras herramientas que se requieren para la realización de 
esa función. 
 
La organización es el acto de dirigir, organizar, sistematizar el proceso productivo que llevan a 
cabo los administradores, gerentes economistas, contadores que se encuentran en puestos 
directivos de la unidad productora. La remuneración del capital y la organización es la ganancia. 
El diccionario de la Real Academia de la Lengua española dice: “Organizar es establecer o 
reformar una cosa sujetando a las reglas el número, orden, armonía y dependencia de las partes 
que la componen o han de componerla”. 
 
Es en este sentido en que concebimos la organización como: 
 
1) La identificación y clasificación de las actividades requeridas, 
2) El agrupamiento de las actividades mediante las cuales se consiguen los objetivos, 
3) La asignación de cada agrupamiento a un gerente con autoridad para supervisarla 
(delegación) y  
4) La obligación de realizar una coordinación horizontal (en el mismo nivel de la organización o 
en otro similar) y vertical (por ejemplo, oficinas centrales, división y departamento) en la 
estructura organizacional. 
 
La organización es la función de correlación entre los componentes básicos de la empresa -la 
gente, las tareas y los materiales- para que puedan llevar acabo el plan de acción señalado de 
antemano y lograr los objetivos de la empresa. La función de organización consta de un número 
de actividades relacionadas, como las siguientes: 
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* Definición de las tareas. 
* Selección y colocación de los empleados. 
* Definir autoridad y responsabilidad. 
* Determinar relaciones de autoridad-responsabilidad, etc. 
 
Tipos de organizaciones 
 
Organización Formal: Es la estructura intencional de papeles en una empresa organizada 
formalmente. Cuando se dice que una organización es formal, no hay en ello nada 
inherentemente inflexible o demasiado limitante. Para que el gerente organice bien, la estructura 
debe proporcionar un ambiente en el cual el desempeño individual, tanto presente como futuro, 
contribuya con más eficiencia a las metas del grupo. 
La organización formal debe ser flexible. Deberá darse cabida a la discreción para aprovechar 
los talentos creativos, y para el reconocimiento de los gustos y capacidades individuales en la 
más formal de las organizaciones. Sin embargo el esfuerzo individual en una situación de grupo 
debe canalizarse hacia metas del grupo y de la organización. 
 
Organización Informal: El autor Chester Barnard, en su obra considera como organización 
informal cualquier actividad personal conjunta sin un propósito consciente conjunto, aún cuando 
contribuya a resultados conjuntos. , así podemos tener el ejemplo de personas que juegan 
ajedrez. 
 
Como conclusiones podemos decir que aunque la ciencia de la organización no se ha 
desarrollado todavía hasta un punto donde los principios sean leyes infalibles, hay un gran 
consenso entre los estudiosos de la administración respecto a cierto número de ellos. Estos 
principios son verdades de aplicación general, aunque su aplicabilidad no está tan rigurosa como 
para darles el carácter exacto de leyes de ciencia pura. Se trata más bien de criterios esenciales 
para la organización eficaz.  
 
El propósito de la organización 
 
El propósito de la organización es contribuir a que los objetivos sean significativos y favorezcan 
la eficiencia organizacional. 
 
Principio de unidad de objeto, la estructura de una organización es eficaz si permite a los 
individuos contribuir a los objetivos de la empresa. 
 
 52 
Principio de eficiencia organizacional, una organización es eficiente si está estructurada para 
ayudar al logro de los objetivos de la empresa, con un mínimo de consecuencias a costos no 
buscados. 
 
Permitir la consecución de los objetivos primordiales de la empresa lo más eficientemente y con 
un mínimo esfuerzo. 
 
Eliminar duplicidad de trabajo. 
Establecer canales de comunicación. 
Representar la estructura oficial de la empresa. 
 
La causa de la organización 
 
La causa fundamental de la estructura organizacional es la limitación del tramo de control. Si no 
hubiese tal limitación, podríamos tener una empresa desorganizada con un solo gerente. 
 
Principio del tramo de control, En cada puesto administrativo, tiene un límite el número de 
personas que un individuo puede dirigir eficazmente, pero el número exacto dependerá del 
impacto de variables implícitas. 
 
Estructura organizativa 
 
Cuando hablamos de estructura organizativa nos referimos a la estructura de la organización 
formal y no de la informal. 
  
La estructura organizacional generalmente se presenta en organigramas. Casi todas las 
compañías necesitan unidades o departamentos tanto de línea como de asesoría (“staff”). Los 
gerentes de línea contribuyen directamente al logro de los objetivos y metas principales de la 
organización. Por lo tanto, se encuentran en la “cadena de mando”. Ejemplos son producción, 
compras y distribución. Los gerentes (unidades) de asesoría contribuyen indirectamente (pero de 
manera importante) a los objetivos de la empresa. Sus contribuciones primordialmente son 
proporcionar asesoramiento y pericia especializada. Por lo tanto, la gente de las unidades de 
“staff” no se halla en la cadena de mando. Ejemplo de dichas unidades de apoyo son 
contabilidad, relaciones públicas, personales y legales. 
 
Es importante una estructura organizacional bien definida porque asigna autoridad y 
responsabilidades de desempeño en forma sistemática. 
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Principios de organización: 
 
Unidad de mando 
Un subordinado sólo deberá recibir órdenes de un solo jefe, cuando no se respeta este principio 
se generan fugas de responsabilidad, se da la confusión y se produce una serie de conflictos 
entre las personas. 
 
Especialización 
Consiste en agrupar las actividades de acuerdo a su naturaleza, de tal forma que se pueda crear 
la especialización en la ejecución de las mismas. 
 
Paridad de autoridad y responsabilidad 
La autoridad se delega y la responsabilidad se comparte y por ello se debe mantener un 
equilibrio entre la autoridad y la responsabilidad. 
 
Equilibrio de Dirección – Control 
Consiste en diseñar una estructura de tal forma que nos permita coordinar las acciones y al 
mismo tiempo evaluar los resultados de la misma. 
 
Definición de puestos 
Se debe definir con claridad el contenido de los puestos en relación a los objetivos de los 
mismos. 
  
Pasos básicos para organizar 
 
1. Dividir la carga de trabajo entera en tareas que puedan ser ejecutadas, en forma lógica  y 
cómoda, por personas o grupos. Esto se conoce como la división del trabajo. 
2. Combinar las tareas en forma lógica y eficiente, la agrupación de empleados y tareas se suele 
conocer como la departa mentalización. 
3. Especificar quien depende de quién en la organización, esta vinculación de los departamentos 
produce una jerarquía de la organización. 
4. Establecer mecanismos para integrar las actividades de los departamentos en un todo 
congruente y para vigilar la eficacia de dicha integración. Este proceso se conoce con el nombre 
de coordinación. 
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División del trabajo: se refiere a descomponer una tarea compleja en sus componentes, de tal 
manera que las personas sean responsable de una serie limitada de actividades, en lugar de 
tareas en general. 
 
Todas las tareas de la organización desde la producción hasta la administración se pueden 
subdividir. La división del trabajo crea tareas simplificadas que se pueden aprender a realizar 
con relativa velocidad por consiguiente comenta la especialización, pues cada persona se 
convierte en experta en cierto trabajo. Además como crea una serie de trabajo, las personas 
pueden elegir puestos, o puedan ser asignadas a aquellas, que se ciñan a sus talentos e intereses. 
 
Departa mentalización: se refiere agrupar en departamentos aquellas actividades de trabajo 
que son similares o tiene una relación lógica, para ello se labora un organigrama donde 
mediante cuadros se representan los diferentes departamentos que integran la organización. Por 
ejemplo los profesores se pueden agrupar en departamentos de química, departamento de inglés, 
etc. La departa mentalización es el resultado de las decisiones que toman los gerentes en cuanto 
a las actividades laborales una vez que han sido dividida las tareas se pueden relacionar en 
grupos “parecidos” como pueden suponer existen muchas variedades de trabajos y 
departamentos en las organizaciones y los trabajos y departamentos de una organización serán 
deferentes a las de otras. 
 
Jerarquía: desde los primeros días de la industrialización los gerentes se preocupan por la 
cantidad de personas y departamentos que podrían manejar con eficacia, este interrogante 
pertenece al tramo de control administrativo (con frecuencia llamado tramo de control o tramo 
administrativo) cuando se a dividido el trabajo, creados departamentos y elegido el tramo de 
control los gerentes pueden seleccionar una cadena de mando; es decir, un plan que especifique 
quien depende de quien. Estas líneas de dependencia son características fundamentales de 
cualquier organigrama para representar la jerarquía que es plan que específica quien controla a 
quien en una organización. 
 
Coordinación: consiste en integrar las actividades de departamentos interdependientes a efecto 
de perseguir las metas de organización con eficiencia, sin coordinación los miembros de la 
organización perderían de vista sus papeles dentro de la misma y enfrentarían la tentación de 
perseguir los intereses de los departamentos, a espesa de las metas de la organización. Un grado 
importante de organización con toda posibilidad beneficiara un trabajo que no es rutinario ni 
pronosticable, un trabajo en el cual los factores del ambiente están cambiando y existe mucha 
interdependencia. 
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Factores que influyen en la estructura organizacional 
 
Existen factores internos y factores externos que influyen en la estructura organizacional. 
 
Factores internos  
 
1. Enfoque conceptual adoptado - toma de decisiones centralizadas contra toma de decisiones 
descentralizada, con mayor delegación de autoridad. 
2. Espacio de control (el número de empleados que reportan a un supervisor). 
3. Diversidad de productos y clase de operación. 
4. Tamaño de la organización. 
5. Características de los empleados (profesionistas, empleados de oficina, trabajadores) 
  
Factores externos  
 
1. Tecnología (cómo se transfieren los insumos a las salidas de producción). 
2. Características del mercado (estabilidad, extensión, tipos de clientes). 
3. Dependencia del medio ambiente (competencia, restricciones legales, reglamentación, 
proveedores y efectos del extranjero) 
La estructura de organización es fundamental para la planificación y el control de utilidades 
porque tanto la planificación como el control se relacionan directamente con la distribución de 
autoridad y responsabilidad dentro de toda la empresa. La distribución se formaliza 
comúnmente en la estructura de la organización. 
 
A continuación se enumeran y explican los elementos de la organización los cuales, una vez 
comprendidos y asimilados coadyuvaran en una mejor administración. 
 
3.1.1.5.3 Dirección en el Proceso Administrativo 
 
Es la capacidad de influir en las personas para que contribuyan a las metas de la organización y 
del grupo.  
 
Implica mandar, influir y motivar a los empleados para que realicen tareas esenciales. Las 
relaciones y el tiempo son fundamentales para la tarea de dirección, de hecho la dirección llega 
al fondo de las relaciones de los gerentes con cada una de las personas que trabajan con ellos. 
Los gerentes dirigen tratando de convencer a los demás  de que se les unan para lograr el futuro 
que surge de los pasos de la planificación y la organización, los gerentes al establecer el 
 56 
ambiente adecuado, ayudan a sus empleados a hacer su mejor esfuerzo. La dirección incluye 
motivación, enfoque de liderazgo, equipos y trabajo en equipo y comunicación. 
 
La dirección es la supervisión cara a cara de los empleados en las actividades diarias del 
negocio. La eficiencia del gerente en la dirección es un factor de importancia para lograr el éxito 
de la empresa. 
 
Cuando un administrador se interesa por sí mismo en la función directiva, comienza a darse 
cuenta de parte de su complejidad. En primer lugar, está tratando con gente, pero no en una base 
completamente objetiva, ya que también él mismo es una persona y, por lo general, es parte del 
problema. Está en contacto directo con la gente, tanto con los individuos, como con los grupos. 
Pronto descubre, como factor productivo, que la gente no está solamente interesada en los 
objetivos de la empresa; tiene también sus propios objetivos. Para poder encaminar el esfuerzo 
humano hacia los objetivos de la empresa, el administrador se da cuenta  pronto que debe pensar 
en términos de los resultados relacionados con la orientación, la comunicación, la motivación y 
la dirección. 
 
Aunque el administrador forma parte del grupo, es conveniente, por muchas razones, 
considerarlo como separado de sus subordinados. Para lograr los objetivos de la empresa se le 
han asignado recursos humanos y de otra índole, y tiene que integrarlos. También es 
conveniente pensar en el administrador como separado del grupo porque es su jefe. Como jefe 
no es tanto uno de los del grupo como aquel que ha de persuadir al grupo para que haga lo que 
él quiere o deba hacerse. La dirección implica el uso inteligente de un sistema de incentivos más 
una personalidad que despierte interés en otras personas. 
Respecto a este punto también existen ciertos principios a mencionar como: 
 
* Principio de armonía de objetivos, 
* Principio de motivación, 
* Principio de liderazgo, 
* Principio de claridad en la comunicación, 
* Principio de integridad en la comunicación, y 
* Principio de uso de complemento de la organización informal.  
 
Como se podrá observar en éste, lo que trata es el factor humano de la producción, las 
relaciones interpersonales, a fin de poder armonizar las mismas, y desempeñarse en un ambiente 
apto y agradable para el buen desempeño de las funciones de cada uno de los participantes. 
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Principios de la Dirección 
 
Motivación: 
Es una característica de la psicología humana que contribuye al grado de compromiso de la 
persona. Incluye factores que ocasionan canalizan y sustentan la conducta humana de un sentido 
particular o comprometido. Las metas de la organización son inalcanzables a menos que exista 
el compromiso permanente de los miembros de la organización. 
  
La motivación fue uno de  los primeros conceptos a los que se enfrentaron gerentes y 
administradores. El llamado modelo tradicional suele estar ligado a Taylor y la administración 
científica.  Los gerentes determinaban cuales eran las formas más eficientes de ejecutar tareas 
repetitivas y después motivaban a los trabajadores mediante un incentivo salariales cuanto mas 
producían los trabajadores más ganaban el supuesto básico era que los gerentes entendían el 
trabajo mejor que los trabajadores quienes en esencia, eran holgazanes y solo podían ser 
motivado mediante el dinero. La conclusión es que los gerentes pueden motivar a los empleados 
reconociendo las necesidades sociales y haciendo que se sientan útiles e importantes, de tal 
manera que se sientan parte de la organización. 
 
Liderazgo: 
En forma gerencial es el proceso de dirigir las actividades laborales de los miembro de un grupo 
y de influir en ellas, el liderazgo involucra a otras personas, empleados o seguidores, si no 
hubiera a quien mandar  las cualidades del liderazgo del gerente serian irrelevantes; también 
involucra una desigualdad de poder entre los lideres y los miembros del grupo la cual se usa de 
diferentes forma para influir en la conducta de los seguidores de diferentes manera. 
 
Comunicación: 
La comunicación es el fluido vital de una organización, los errores de comunicación en más de 
una organización han ocasionado daños muy severos, por tanto la comunicación efectiva es muy 
importante para los gerentes ya que ella representa la hebra común para las funciones 
administrativas. Los gerentes preparan planes hablando con otras personas, para encontrar la 
mejor manera de distribuir la autoridad y distribuir los trabajos. De igual manera las políticas 
motivacionales, el liderazgo, y los grupos y equipos se activan en razón del intercambio regular 
de información las comunicaciones como cualquier actividad intelectual se pueden perfeccionar 
enfrentando los retos que representan, las organizaciones pueden ser un lugar ideal para 
aprender esta lección. 
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Equipos y Trabajo en equipo: 
Un equipo se define como dos o más personas que interactúan y se influyen entre sí, con el 
propósito de alcanzar un objetivo común. En las organizaciones, desde siempre, han existido 
dos tipos de equipos los formales e informales. Los equipos formales son creados por los 
gerentes con el propósito de encargarles tareas especificas, el tipo de grupo formal que 
prevalece es el equipo de mando, otro tipo de equipo formal es el comité el cual por regla 
formal dura mucho tiempo y se encarga de problemas y decisiones que se repiten. 
 
Los equipos informales son de naturaleza social estos grupos son formaciones naturales que 
aparecen en el ambiente de trabajo en respuesta a la necesidad de un contacto social. Estos 
equipos tienden a formarse alrededor de amistades e intereses comunes. 
 
Principios de dirección 
 
Coordinación de intereses: El logro del fin común se hará más fácil cuanto mejor se logre 
coordinar los intereses del grupo y aún los individuales de quienes participan en la búsqueda de 
aquel. 
 
Impersonalidad del mando: La autoridad en una empresa debe ejercerse más como producto 
de una necesidad de todo el organismo social que como resultado exclusivo de la voluntad del 
que manda. 
 
Resolución de conflictos: Debe procurarse que los conflictos que aparezcan se resuelvan lo 
más pronto que sea posible y de modo que, sin lesionar la disciplina produzcan el menor 
disgusto a las partes. 
 
Aprovechamiento de conflictos: Debe procurarse aún aprovechar el conflicto para forzar el 
encuentro de soluciones. Mary Parker Follet afirma que todo conflicto, como todo razonamiento 
en el mundo físico, es de suyo un obstáculo a la coordinación, paro que así como la fricción 
puede ser aprovechada. 
 
Vía jerárquica: Al transmitirse una orden deben seguirse los conductos previamente 
establecidos, y jamás omitirlos sin razón ni en forma constante. 
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3.1.1.5.4 Control en el Proceso Administrativo: 
 
Es la función administrativa que consiste en medir y corregir el desempeño individual y 
organizacional para asegurar que los hechos se  ajusten a los planes y objetivos de las empresas. 
Implica medir el desempeño contra las metas y los planes,  muestra donde existen desviaciones 
con los estándares y ayuda a corregirlas. El control facilita el logro de los planes, aunque la 
planeación debe preceder del control. Los planes no se logran por si solos, éstos orientan a los 
gerentes  en el uso de los recursos para cumplir con metas especificas, después se verifican las 
actividades para determinar si se ajustan a los planes. 
   
El propósito y la naturaleza del control es fundamentalmente garantizar que los planes tengan 
éxito al detectar desviaciones de los mismos al ofrecer una base para adoptar acciones, a fin de 
corregir desviaciones indeseadas reales o potenciales. 
 
La función de control le proporciona al gerente medios adecuados para revisar que los planes 
trazados se implanten en forma correcta. 
 
La función de control consta de cuatro pasos básicos: 
 
1. Señalar niveles medios de cumplimiento; establecer niveles aceptables de producción de los 
empleados, tales como cuotas mensuales de ventas para los vendedores. 
2. Verificar el desempeño a intervalos regulares (cada hora, día, semana, mes, año, etc.) 
3. Determinar si existe alguna variación de los niveles medios. 
4. Si existiera alguna variación, tomar medidas o una mayor instrucción, tales como una nueva 
capacitación o una mayor instrucción. Si no existe ninguna variación, continuar con la actividad. 
 
Sistemas 
Sistema es el conjunto o montaje de cosas conexas o interdependientes y que interactúan para 
formar una unidad compleja; todo compuesto por partes en una disposición ordenada de acuerdo 
con algún esquema o plan. En cualquier sistema debe haber fronteras que los separen de su 
ambiente. 
 
La administración de operaciones debe ser vista como un sistema. En el modelo de 
administración de operaciones, los insumos incluyen necesidades de los clientes, información, 
tecnología, mano de obra y administración, activos fijos y bienes variables que son relevantes 
para el proceso de transformación. 
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El sistema de administración orgánico, se caracteriza por el desempeño individual basado en el 
conocimiento de la tarea de todos los interesados, una redefinición continúa de las tareas 
mediante interacción y consultas laterales. Se afirma que este sistema es más adecuado para 
enfrentar condiciones inestables y cambiantes y problemas que no pueden predecirse. 
 
En cambio, el sistema de administración mecanicista parece ser apropiado para ambientes 
organizacionales relativamente estables, y se caracteriza, entre otras cosas, por una 
diferenciación especializada de tareas, por individuos que consideran que sus tareas son 
distintas de la mayoría, por derechos y obligaciones definidos con precisión, por una estructura 
jerárquica, por una interacción vertical entre el superior y los subordinados, y por tener 
instrucciones y decisiones que provienen del superior. 
 
Diseño: 
Es la estructuración de un trabajo en términos del contenido, función y relaciones. Puede 
concentrarse en puestos individuales o en grupos de trabajo. 
El diseño de un producto y su producción requieren diversas actividades, con frecuencia se 
siguen estos pasos: 
 
* Crear ideas de productos investigando las necesidades del consumidor y analizando diversas 
alternativas, 
* Seleccionar el producto con base en diversas consideraciones, incluyendo datos de análisis 
económicos y de mercado, y realizar un estudio general de viabilidad, 
* Preparar un diseño preliminar, 
* Buscar una decisión final, 
* Decidir si las instalaciones de la empresa son adecuadas, 
* Seleccionar el proceso para producir el bien, 
* Después que se diseña el producto, preparar el diseño de las instalaciones a utilizar. 
 
Propósito y función del control: 
 
El propósito y la naturaleza del control es fundamentalmente garantizar que los planes tengan 
éxito al detectar desviaciones de los mismos al ofrecer una base para adoptar acciones, a fin de 
corregir desviaciones indeseadas reales o potenciales. 
 
La función de control le proporciona al gerente medios adecuados para revisar que los planes 
trazados se implanten en forma correcta. 
 
 61 
La función de control consta de cuatro pasos básicos: 
 
Señalar niveles medios de cumplimiento; establecer niveles aceptables de producción de los 
empleados, tales como cuotas mensuales de ventas para los vendedores. 
 
Chequear el desempeño a intervalos regulares (cada hora, día, semana, mes, año.) 
 
Determinar si existe alguna variación de los niveles medios. 
Si existiera alguna variación, tomar medidas o una mayor instrucción, tales como una nueva 
capacitación o una mayor instrucción. Si no existe ninguna variación, continuar con la actividad. 
 
La esencia del control administrativo: 
 
El control es la cuarta, y última función en el proceso administrativo. Al igual que la 
planificación, el control se ejerce continuamente. Por lo tanto, hay procesos de control que 
deben siempre estar funcionando en una empresa.   
El control se ejerce a través de la evaluación personal, los informes periódicos de desempeño (o 
de resultados reales, como también se les denomina) e informes especiales. Bajo otro enfoque, 
se identifican los tipos de control como sigue: 
TABLA N° 2 ESENCIA DEL CONTROL ADMINISTRATIVO 
1.   Control preliminar       (a través de la 
alimentación adelantada) 
 
  
Se ejerce previamente a la acción para 
asegurar que se preparen los recursos y el 
personal necesarios y se tengan listos para 
iniciar las actividades. 
 
2.   Control coincidente (generalmente a 
través de informes periódicos de desempeño) 
 
Vigilar (mediante la observación personal e 
informes) las actividades corrientes para 
asegurar que se cumplan las políticas y los 
procedimientos, sobre la marcha. 
 
3.  Control por retroalimentación 
 
Acción a posteriori (replanificación), 
concentrando la atención sobre los resultados 
pasados para controlar las actividades futuras. 
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Fases del Control: 
 
Un proceso de control corriente, cuyo propósito sea ayudar a vigilar las actividades periódicas 
de un negocio y de cada centro de responsabilidad, consta de las siguientes fases: 
 
1. Comparar el desempeño (resultados reales) con las metas y normas planificadas. 
2. Preparar un informe de desempeño que muestre los resultados reales, los resultados 
planificados y cualquier diferencia entre ambos. 
3. Analizar las variaciones y las operaciones relacionadas para determinar las causas 
subyacentes de las variaciones. 
4. Desarrollar cursos de acción opcionales para corregir cualesquier deficiencia y aprender de 
los éxitos. 
5. Hacer una selección (acción correctiva) del menú de alternativas y ponerla en práctica. 
6. Hacer el seguimiento necesario para evaluar la efectividad de la corrección; continuar con la 
alimentación adelantada para efectos de replanificación. 
  
El control eficaz exige la alimentación adelantada. En otras palabras, se supone que los 
objetivos, los planes, las políticas y las normas se han desarrollado y comunicado a aquellos 
gerentes que tienen las correspondientes responsabilidades de desempeño. Por lo tanto, el 
control debe necesariamente apoyarse en el concepto de la retroalimentación, el cual exige 
mediciones del desempeño y dispara la acción correctiva prevista para asegurar el logro de los 
objetivos. Cuando los planes se hacen operacionales, debe ejercerse el control para medir el 
avance. En algunos casos, el control tiene también como resultado la modificación de los planes 
y metas anteriores o la formulación de nuevos planes, cambios en la operación y reasignación de 
la gente. Deben desarrollarse métodos de control para las características particulares de la 
operación y la estructura de organización. 
 
Un importante aspecto de control que a menudo se pasa por alto es su relación con el momento 
de la acción. El control no puede ser a posteriori; por ejemplo, un desembolso ya efectuado o 
una ineficiencia ya cometida no puede deshacerse. Por lo tanto, debe aplicarse un control eficaz 
en el momento de la acción o cuando se asuma el compromiso. Este concepto sugiere que el 
gerente responsable de ciertas acciones debe empeñarse en alguna forma de control previo (a 
priori); para hacer tal cosa, los objetivos, los planes, las políticas y las normas deben haber sido 
comunicados al gerente y plenamente comprendidos por éste con la anticipación necesaria.  
 
La comparación de los resultados reales con las metas y normas planificadas constituye una 
medición de la efectividad del control durante un período pasado especificado, el cual 
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constituye la base para una eficaz retroalimentación. Los hechos que se muestran en un informe 
de desempeño no pueden ya cambiarse; sin embargo, la medición histórica puede conducir a un 
mejoramiento del control en el futuro. El concepto importante aquí es que los objetivos, las 
políticas y las normas cumplen dos necesidades básicas en el proceso global de control, a saber: 
 
1. La alimentación adelantada - que constituye una base para el control en el momento de la 
acción. 
2. La retroalimentación - que representa una base para la medición de la eficacia del control 
posteriormente a la acción. Además la retroalimentación sirve para la replanificación. 
 
Control como un sistema de retroalimentación: 
 
El control administrativo es esencialmente el mismo proceso básico que se encuentra en los 
sistemas físicos, biológicos y sociales. Muchos sistemas se controlan a sí mismos mediante la 
retroalimentación de información, que muestra las desviaciones con respecto a los estándares y 
da origen a los cambios, en otras palabras, los sistemas utilizan parte de su energiza para 
retroalimentar información se compara el desempeño con un estándar  e inicia la acción 
correctiva. 
 
Por lo general el control administrativo se considera como un sistema de retroalimentación 
similar al que opera en el termostato común en un hogar. Este aspecto se puede ver con claridad  
al observar el proceso de retroalimentación en el control administrativo en la figura. Este 
sistema  presenta el control en una forma más compleja y realista que si se considera solamente 
como un asunto de fijación de estándares, medición del desempeño y corrección de 
desviaciones. Los administradores miden el desempeño real, comparan esta medición con los 
estándares e identifican las desviaciones; pero después, para realizar las correcciones necesarias 
deben desarrollar un programa de acción correctiva y ponerlo en práctica a fin de al desempeño 
deseado. 
 
Ventajas Del Proceso Administrativo: 
 
Se ofrece un marco de trabajo conceptual. 
Proporciona fundamentos para el estudio de la administración promoviendo el entendimiento de 
lo que es la administración. 
 
Son factibles de las contribuciones de otras escuelas administrativas ya que puede usarse lo 
mejor del pensamiento contemporáneo administrativo. 
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Circuito de retroalimentación del control administrativo 
 
Se obtiene flexibilidad, si bien es aplicable a una variedad de situaciones, se da al usuario el 
margen necesario para adaptarlo a un conjunto particular de situaciones.  
 
Se reconoce flexibilidad y arte de la administración y se fomenta la mejor manera de utilizarlo 
en una forma práctica. 
 
Se proporciona una genuina ayuda a los practicantes de la administración.  El patrón del proceso 
hace que el gerente analice y entienda el problema y lo lleve a determinar los objetivos y los 
medios para alcanzarlos. 
 
Los principios de la administración están derivados, refinados y aplicados y sirven como 
directrices necesarias para una útil investigación administrativa. 
Se estimula el desarrollo de una filosofía determinada de la administración, cada una de las 
fases de su aplicación requiere servirse de valores, convicciones del gerente y el entendimiento 
de los objetivos, recursos en torno del cual opera. 
 
Elementos del control: 
 
Establecimiento de estándares: Es la aplicación de una unidad de medida, que servirá como 
modelo, guía o patrón en base en lo cual se efectuará el control. 
 
Medición de resultados: La acción de medir la ejecución y los resultados, puede de 
algún modo modificar la misma unidad de medida. 
 
Corrección: La utilidad concreta y tangible del control está en la acción correctiva para integrar 
las desviaciones en relación con los estándares. 
 
Retroalimentación: El establecimiento de medidas correctivas da lugar a la retroalimentación; 
es aquí en donde se encuentra la relación más estrecha entre la planeación y el control. 
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3.1.1.6 Procedimientos Administrativos 
 
Los procedimientos en cada departamento deben ser: 
 
 
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 
GERENTE GENERAL 
 
Perfil Profesional. 
Tratar de meter en un cuadro todas las características y rasgos que debiera de tener un Gerente 
de una empresa es imposible. Por este motivo, a continuación, se exponen algunos factores que 
considero favorecen, en sentido positivo, una buena labor gerencial. Dan un perfil con más 
probabilidades de éxito. 
 
Motivación para dirigir. Dirigir empresarialmente es tratar de obtener los objetivos 
planteados, llevando el timón del buque de la empresa o negocio en las manos, por medio de un 
equipo de personas- los empleados de la empresa- y con los medios materiales de que se 
dispone. Eso se llama en la empresa “gestionar” los recursos para alcanzar los fines. 
 
Inteligencia. Sin entrar en debates de que si es mejor ser muy listo para ser buen dirigente o si 
es mejor ser muy “pillo”, un profesional de la empresa, dotado de lo que se llama “una buena 
cabeza” o “una cabeza bien amueblada” tiene siempre más posibilidades de éxito que aquel de 
cabeza poco dotada o “medianía” hablando en términos de inteligencia. 
 
Capacidad de análisis y de síntesis. Se trata de esa condición mental de la persona humana de 
poder desarrollar una idea o un problema, por ejemplo, desbrozándolo hasta sus últimas 
consecuencias. Y de poder hacer lo contrario, de un cúmulo de circunstancias o de datos, poder 
llegar a un síntesis o conclusión global. 
 
Capacidad de comunicación.  Es la capacidad de llegar a los demás, de saber hablar y saber 
escuchar. Es la posibilidad de entender y hacerse entender. Sin ella, el Gerente de los tiempos 
actuales está condenado, por lo general, al fracaso.  
 
Dotes de psicología. Todo aquel que manda sobre un grupo de personas debe de ser un poco - o 
un mucho - psicólogo. Esto debemos de traducirlo como que debe saber conocer a la gente. 
Entenderla en sus extractos psíquicos, lógicamente hasta donde esto es posible y conveniente. El 
no es un doctor psicólogo. Se trata de otra cosa. 
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Capacidad de escucha. Es importante saber oír y escuchar al personal. A los mandos 
intermedios de la empresa, a nuestros colaboradores más directos, a los diferentes empleados de 
la organización. No es cuestión solo de tiempo-siempre escaso por supuesto- es más bien de 
actitud de escucha. De estar en los momentos de conversación o diálogo abierto a recibir las 
entradas de nuestro interlocutor. 
 
Espíritu de observación. Es otra capacidad mental y de nuestros sentidos de poder estar atentos 
para captar bien, en sus justas dimensiones y términos, aquello que ocupa nuestra atención en 
cada instante. Observación conlleva dedicar la atención necesaria. 
 
Dotes de mando. Es evidente que quien está al frente de un grupo humano y tiene que dirigirlo 
- tal como sucede en la empresa - ha de saber mandar. Esto no admite discusión alguna. Luego 
el Gerente deberá tener dotes de mando, aptitudes para hacerlo. Y decisión interna para ello. 
 
Capacidad de trabajo. La capacidad de trabajo, podemos entenderla como la posibilidad de 
pasar muchas horas trabajando, con intensidad alta, la necesidad de largas sesiones de trabajo en 
equipo con colaboradores, de negociación con clientes o proveedores, de análisis de problema 
de la empresa, por poner unos breves ejemplos. 
 
Espíritu de lucha.  Un Gerente ha de ser un luchador. La vida de la empresa es cada vez más 
dura y exigente. La competencia entre empresas y negocios, con frecuencia salpicada de 
trampas, zancadillas y mucha agresividad, hace que haya que salir a la palestra del mercado y de 
la sociedad a ganar la batalla de cada día. 
 
Perseverancia y constancia. Ya las hemos mencionado antes como componentes básicas de un 
perfil gerencial. Sin esa perseverancia renovada de cada mañana, ni esa constancia de la brega 
ante todas las dificultades- que seguro aparecerán en el horizonte de la empresa- no es posible la 
mayor parte de lo señalado hasta aquí. 
 
Fortaleza mental y física. Quien no está ni se siente fuerte por dentro y por fuera, es decir en 
su mente, en su psiquis y en su cuerpo, lleva un fuerte lastre para dirigir bien la nave de la 
empresa. Y con frecuencia, andará a bandazos. La fortaleza mental y física se tiene, pero 
también se adquiere y se mantiene. Esto lo saben bien aquellos Gerentes o directivos que 
organizan su vida en base a dedicar un “algo” de su tiempo a este aspecto de la conservación de 
un buen nivel mental y físico. 
 
 67 
Capacidad de liderazgo. Este aspecto es quizás el que está más de moda en estos momentos. 
Los gurus de la vida de la empresa, casi siempre con nombre en inglés y residencia en los 
EEUU, han descubierto el valor del liderazgo en las organizaciones. Algo que siempre ha sido 
absolutamente obvio. No cabe ser un Gerente- perdurando en el puesto- sin capacidad de 
liderazgo. Los empleados de la empresa necesitan al “patrón” de la embarcación que es la 
empresa, requieren que alguien les guíe con sentido hacia alguna parte. 
 
El líder, que ha de estar dotado de la mayor parte de las capacidades y aptitudes mencionadas 
antes en este trabajo,  es aquel que toma el timón y dice ¡seguidme! Y los demás, que creen en 
él y en sus posibilidades, le siguen.  
 
Integridad moral y ética.  Quizás sea este uno de los puntos más discutidos en esta cuestión 
que nos ocupa. Es posible que buenos Gerentes que lean hasta aquí, dejen de estar de acuerdo en 
este punto. Parece como si la integridad moral y la ética ya fuesen cuestiones de otra galaxia, 
poco terrenas en el siglo XXI.  
 
El que no tiene o no actúa con integridad y ética en su vida profesional o al frente de sus 
negocios, busca el beneficio de su empresa y el alcanzar sus objetivos como sea, a costa de lo 
que sea, sin barrera.  
 
Espíritu crítico.  Hemos dejado para el final esta faceta, tan importante en la vida y en el 
mundo moderno. El Gerente debe de tener espíritu crítico. Ha de ser capaz de no dejarse llevar 
por la corriente, de no tragarse “ruedas de molino”.    
 
Ha de saber discernir entre toda la información que le llega, aquella que es fiable de la que no lo 
es. La que le interesa de aquella que es irrelevante o no sirve.  
 
Función: 
 
Cumplir con los objetivos y presupuestos marcados, actuando siempre dentro del marco de la 
estrategia general de la empresa, así como de la política comercial y financiera fijada para ese 
periodo. 
 
Responsabilidades, Competencias y Tareas concretas 
 
 Analizar los resultados periódicos y estadísticas, comentándolos con los Accionistas y 
miembros del directorio. 
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 Informar a los Accionistas acerca de la situación y evolución de la empresa, a través de 
la cuenta de resultados y comparación. 
 Participar y asesorar a los diferentes Jefes de los departamentos en la toma de 
decisiones importantes. 
 Definir y realizar el seguimiento de la política de calidad de la empresa. Tomar 
decisiones correctoras a realizar. 
 Definir una política de Recursos Humanos. 
 Garantizar el cumplimiento de las obligaciones legales y fiscales. 
 
Documentos e información que maneja 
 
 Estados Económicos – Financieros de la empresa. 
 Presupuestos. 
 Balance y Cuenta de resultados. 
 Listados ordinarios: reportes estadísticos de clientes, listado de ventas mensuales, 
listado de retribuciones del personal, etc. 
 
Funcionarios bajo su responsabilidad 
 Jefe departamento Administrativo. 
 Jefe departamento de Programación. 
 Contador. 
 Jefe departamento de Ventas. 
 Jefe departamento Técnico. 
 
JEFE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 
 
Perfil Profesional. 
 
En este puesto la empresa requiere contar con los servicios profesionales de alguien capaz de 
desarrollar sus funciones con las mismas cualidades y aptitudes de un administrador que ocupe 
cargos altos como; 
 
1. MOTIVACIÓN PARA DIRIGIR 
2. INTELIGENCIA 
3. CAPACIDAD DE ANÁLISIS Y DE SÍNTESIS 
4. CAPACIDAD DE COMUNICACIÓN 
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5. DOTES DE PSICOLOGÍA 
6. CAPACIDAD DE ESCUCHA 
7. ESPÍRITU DE OBSERVACIÓN 
8. DOTES DE MANDO 
9. CAPACIDAD DE TRABAJO 
10. ESPÍRITU DE LUCHA 
11. PERSEVERANCIA Y CONSTANCIA 
12. FORTALEZA MENTAL Y FÍSICA 
13. CAPACIDAD DE LIDERAZGO 
14. INTEGRIDAD MORAL Y ÉTICA 
15. ESPÍRITU CRITICO 
 
Función. 
 
El titular de este puesto es el responsable de asegurar la eficaz administración de los recursos 
financieros, materiales y humanos de la empresa, mediante la implementación de sistemas y 
controles que permitan el eficiente funcionamiento de las operaciones del mismo. 
 
Responsabilidades, Competencias y Tareas concretas 
 
 Definir, junto con la Gerencia General, las políticas de la empresa. 
 Analizar los distintos procesos de trabajo de la empresa. Identificar desviaciones y 
proponer junto con los jefes de los diferentes departamentos acciones de mejora. 
 Definir junto con la Gerencia General las funciones y responsabilidades de los distintos 
puestos de trabajo de la empresa. 
 Redactar la documentación correspondiente a fin de implantar un sistema de calidad. 
 
Documentos e Información que maneja 
 
 Manual de Organización. 
 Manual de Procedimientos. 
 Instrucciones de Trabajo. 
 Análisis del grado de satisfacción de los clientes, quejas de clientes, etc. 
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JEFE DE PROGRAMACION 
 
Perfil Profesional. 
 
Para este cargo la empresa requiere una  persona responsable de la supervisión y desarrollo del sistema 
contable nectilus, analizando requerimientos de información, diseñando soluciones lógicas, 
usando las herramientas computacionales adecuadas, a fin de satisfacer los requerimientos de la 
empresa. 
 
Función 
 
Dirigir y Verificar el monitoreo de los procesos, programas y resultados.  
 
 
Responsabilidades, Competencias y Tareas concretas 
 Definir para un periodo determinado y conjuntamente con la Gerencia General; una 
Política del desarrollo del sistema nectilus. 
 
 Administrar y mantener en perfecto funcionamiento los sistemas informáticos. 
 
 Dirigir y controlar el desarrollo de programas informáticos su uso y aplicación. 
 
 Actualizar los módulos del sistema nectilus. 
 
 Analizar diseñar y programar e implementar nuevas opciones para el sistema contable 
nectilus. 
 
 Analizar y controlar el perfecto funcionamiento de la página web. 
 
 Informar actividades y gestionar recursos al departamento administrativo. 
 
Funcionarios bajo su responsabilidad 
•    Programadores 
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CONTADOR 
 
Perfil Profesional. 
 
El Contador Público Autorizado y el Ingeniero en Contabilidad y Auditoría, es un profesional 
universitario con la más alta formación profesional del campo de la gestión de Empresas tanto 
públicas como privadas, el cual debe reunir las siguientes cualidades: 
 
 
Perfil del Contador Público Autorizado: 
 
- Respetar el código de Ética del Contador Público Autorizado 
- Planificar el diseño, implementación y operación de sistemas de control de gestión en entes 
públicos y privados. 
- Supervisar la preparación y realizar el análisis, revisión e interpretación de estados 
contables históricos y proyectados, presupuestos y sistemas de costos en todo tipo de entes. 
- Intervenir en relación con el diseño e implantación de políticas y normas tributarias y 
asesorar en su aplicación e interpretación. 
- Efectuar proyecciones financieras 
- Efectuar compilaciones y revisiones de estados financieros. 
- Efectuar evaluaciones financieras de empresas 
- Examinar y opinar sobre la racionabilidad de los Estados Financieros 
 
Perfil del Ingeniero en Contabilidad y Auditoría: 
 
- Lograr un profesional auditor, con la calidad de ministro de fe de la información financiera 
que certifica. 
- Aplicar procedimientos específicos de Auditoría en áreas particulares de los estados 
financieros.  
- Preparar proyectos de inversiones 
- Ejecutar trabajos de Auditoría operativa que conlleven a recomendaciones orientadas a 
lograr un mejoramiento continúo en el aprovechamiento de los recursos de la empresa. 
- Establecer, controlar y evaluar estructuras de Control Interno.  
- Administrar la auditoría de una empresa pública o privada 
- Asesorar a las empresas en el manejo de sus recursos económicos 
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Función. 
 
Responsables de controlar y contabilizar todo el flujo monetario de la empresa. 
 
 
Responsabilidades, Competencias y Tareas concretas 
 
 Gestionar el cobro y pago de los reembolsos. 
 Preparar y revisar las facturas y demás documentos adjuntos para enviarlas a los 
clientes. 
 Solicitar la conformidad de las facturas a los responsables correspondientes. 
 Gestionar las facturas devueltas, listar y contabilizar los rectificativos, abonos o 
cambios de lugar de cobro correspondientes. 
 Informar al Gerente General sobre los pagos pendientes, facturas devueltas, 
aplazamiento de vencimientos, etc. 
 Controlar y contabilizar los pagos de los clientes. 
 Abrir y puntear las cuentas de clientes, mantener su ficha al día y reclamar las facturas o 
rectificativos impagados. 
 Contabilizar las facturas de los proveedores. 
 Abrir las cuentas de los proveedores y mantener su ficha al día. 
 Atender las reclamaciones de los proveedores para los pagos. 
 Realizar las previsiones de pago a los proveedores, y preparar los pagos que se pueden 
atender, en los bancos correspondientes. 
 Preparar los giros y gestionarlos en el banco. 
 Cuadrar los bancos. 
 Analizar los extractos de las cuentas bancarias. 
 Se ocupa de la caja de la empresa, y si hay más de una, del cuadre de las mismas. 
 Realizar las previsiones de gasto del mes siguiente. 
 Mantiene al día la cartera de efectos. 
 Elaborar las declaraciones fiscales. 
 Sigue la evolución de la legislación y de los reglamentos en el ámbito fiscal. 
 Mantener el archivo al día. 
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Documentos e información que maneja 
 
 Previsión de pagos, riesgo bancario, listados de los reembolsos, balances de sumas y 
saldos, balance de situación de la empresa. 
 Impresos para efectuar ingresos en el banco. 
 Facturas. 
 Recibos. 
 Etc. 
 
Funcionarios bajo su responsabilidad 
 
 Asistentes Contables. 
 
JEFE DEPARTAMENTO DE VENTAS 
 
Perfil Profesional. 
 
Para este cargo la empresa requiere una  persona responsable de la supervisión y motivación de 
una parte del equipo. Supervisa el volumen de ventas por año y analiza resultados y propone las 
acciones necesarias referentes a formación, promoción, retribución y sanciones de su equipo. 
Trabaja bajo la autoridad del Gerente General. 
 
Función. 
 
Es el máximo responsable del conjunto de actividades en el área de ventas. Participa en la 
elección de los objetivos a conseguir, de acuerdo con las tendencias de mercado y la evolución 
posible de la empresa. 
 
Responsabilidades, Competencias y Tareas concretas 
 
 Formular el Programa Anual de Ventas, de acuerdo a las políticas de comercialización 
establecidas. 
 Proponer a la Gerencia estrategias de comercialización que permitan incrementarlas 
ventas a instituciones públicas y privadas. 
 
 74 
 Atender y procurar el incremento de la cartera de clientes a fin de establecer relaciones 
comerciales que permitan incrementar las ventas. 
 
 Organizar, coordinar y supervisar las actividades de los promotores y agentes de venta, 
dirigidas organismos públicos y privados, programando sus rutas e instrucciones de 
trabajo. 
 
 Supervisar las actividades del personal asignado a su departamento. 
 
 Proponer, desarrollar y supervisar, en coordinación con las áreas respectivas las 
campañas de promoción y publicidad que se requieran para dar a conocer los productos 
de la empresa. 
 
 Promover y difundir a través de la fuerza de ventas y de la página web, las novedades. 
 
 Mantener actualizados los contratos y/o cartas convenios de la cartera de clientes. 
 
 Recibir y dar seguimiento de los posibles clientes. 
 
 Rendir informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales a la Gerencia, de las 
operaciones realizadas en el Departamento. 
 
Documentos e Información que maneja 
 
 Ofertas a clientes. 
 Cotizaciones a clientes. 
 Estadísticas de clientes. 
 Estadísticas de producción. 
 Presupuestos de producción. 
 Informe de ventas. 
 
Funcionarios bajo su responsabilidad 
 
- Diseñador. 
- Vendedores. 
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JEFE DE TÉCNICOS 
 
Perfil Profesional. 
 
Para este cargo la empresa requiere una  persona responsable de la supervisión y motivación de 
una parte del equipo. Supervisa al departamento técnico en la ejecución y calidad del servicio, 
analiza resultados y propone las acciones necesarias referentes a formación, promoción, 
retribución y sanciones de su equipo. Trabaja bajo la autoridad del Gerente General. 
 
Función. 
Optimizar el servicio y atención a los clientes, así como supervisar el funcionamiento correcto 
del sistema. 
 
Responsabilidades, Competencias y Tareas concretas 
 
 Realizar llamadas frecuentes a los técnicos para controlar el tiempo y la asistencia 
puntual a las empresas. 
 
 Receptar los reportes  a los técnicos realizados durante la semana. 
 
 Coordinar con el departamento de diseño  desarrollo de software  la realización de los 
cambios solicitados. 
 
 Capacitar a los técnicos en todos cambios y temas presentados en los programas. 
 
 Cumplir la función de soporte para todos los técnicos. 
 
 Mantener en perfecto estado los equipos en lo concerniente a hardware. 
 
 Mantener actualizado el software básico. 
 
 Planificar, organizar y ejecutar la capacitación a los empleados. 
 
 Llevar un registro completo del control de soporte técnico efectuado 
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Documentos e Información que maneja 
 
- Informes de visitas técnicas. 
- Tickets de asesoría técnica. 
- Listados de visitas técnicas a la semana. 
- Informes de ejecución de la capacitación a los clientes. 
 
Funcionarios bajo su responsabilidad 
 
 Supervisor 
 Técnicos 
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3.2 PROCEDIMIENTOS CONTABLES 
 
3.2.1 SISTEMA CONTABLE. 
 
3.2.1.1 Definición. 
 
Un sistema de información contable, con frecuencia llamado simplemente un sistema de 
información, es la combinación del personal, los registros y los procedimientos que usa un 
negocio para cumplir con sus necesidades rutinarias de información financiera. Debido a que 
cada negocio tiene necesidades de información diferentes cada uno usa un sistema de 
información contable distinto. 
 
3.2.1.2 Propósito. 
 
El propósito de la  información contable debe servir fundamentalmente para: 
Conocer y demostrar los recursos controlados por un ente económico, las obligaciones que 
tenga de transferir recursos a otros entes, los cambios que hubieren experimentado tales recursos 
y el resultado obtenido en el período. 
 
 Predecir flujos de efectivo. 
 Apoyar a los administradores en la planeación, organización y dirección de los negocios. 
 Tomar decisiones en materia de inversiones  y crédito. 
 Evaluar la gestión de los administradores del ente económico. 
 Ejercer control sobre las operaciones del ente económico. 
 Fundamentar la determinación de cargas tributarias, precios y tarifas. 
 Ayudar a la conformación de la información estadística nacional. 
 Contribuir a la evaluación del beneficio o impacto social que la actividad económica 
representa para la comunidad. 
 
3.2.1.3 Políticas contables. 
 
TÍTULO: Ámbito del sistema de contabilidad.  
 
El sistema de contabilidad tendrá una concepción flexible para que pueda aplicarse en todos los 
niveles de la entidad. 
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TÍTULO: Integración patrimonial. 
 
La integración de las operaciones patrimoniales con las presupuestarias se concretará en el plan 
de cuentas, en los libros y en los asientos anotados en los registros de entrada que conformen el 
sistema contable y del ente. Consecuentemente, deberá considerarse dicha integración en el 
diseño, implantación y funcionamiento del mismo. 
 
La contabilidad constituirá la fuente oficial de información sobre la ejecución de las actividades. 
 
TÍTULO: Diseño del sistema contable. 
 
Una vez que se cuente con la decisión de la máxima autoridad, se iniciará con el diseño del 
sistema contable, etapa en la que se preverá la obtención de toda la información requerida por 
los usuarios internos y externos, mediante un proceso sencillo pero que incorpore todas las 
operaciones financieras. 
 
El diseño definirá el plan de cuentas específico, los formularios, registros y reportes, ajustados a 
las necesidades y características requeridas por la empresa. 
 
Cualquiera que sea la modalidad adoptada para cumplir esta etapa, el trabajo será coordinado 
permanentemente y aprobado por la máxima autoridad de la organización. 
 
TÍTULO: Funcionamiento de los sistemas de contabilidad específicos.  
 
Las actividades operativas del área contable serán organizadas, planificadas y ejecutadas de 
manera que la información constituya un elemento de gestión que se provea a cada usuario en el 
momento oportuno. Para tal propósito se cuidará especialmente de solucionar los atrasos y 
demoras con la mayor prontitud y agilidad. 
 
La elaboración y el flujo de los documentos de soporte hacia el área contable, será conveniente 
sistematizarlos para que se identifiquen los atrasos y se tomen de inmediato las acciones 
correctivas para resolverlos. 
La actualización y el perfeccionamiento del sistema contable será producto del interés de los 
responsables de su ejecución. 
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3.2.1.4 Importancia 
 
La importancia de los sistemas de información contable radica en la utilidad que tienen estos 
tanto para la toma de decisiones de los socios de las empresas como para aquellos usuarios 
externos de la información. 
 
3.2.1.5 Normas de Contabilidad. 
 
La siguiente constituye la lista de todas las Normas Ecuatorianas de Contabilidad aplicables en 
el país y de las cuales procederé a considerar las partes más relevantes de las que se aplican en 
el diario proceder de las actividades de la empresa. 
 
NEC 1  Presentación de Estados Financieros (NIC 5) 
NEC 2  Revelación de los Estados Financieros de Bancos y Otras Instituciones 
Financieras Similares (NIC 30)  
NEC 3  Estado de Flujos de Efectivo (NIC 7) 
NEC 4  Contingencias y Sucesos que Ocurren después de la Fecha del Balance (NIC 10) 
NEC 5  Utilidad o Pérdida Neta por el Período, Errores Fundamentales y Cambios en 
Políticas Contables (NIC 8) 
NEC 9  Ingresos (NIC 18) 
NEC12 Propiedades, Planta y Equipo (NIC 16) 
NEC13 Contabilización de la Depreciación (NIC 4)  
NEC 23 Utilidades por acción. 
NEC 25 Activos Intangibles. 
NEC 26 Provisiones, Activos Contingentes y Pasivos Contingentes 
NEC 27 Deterioro del Valor de los activos. 
 
El siguiente grupo de NORMAS ECUATORIANAS DE CONTABILIDAD aplicadas en la 
institución son: 
 
NEC Nº 1: Presentación de Estados Financieros. 
 
El objetivo de esta Norma es prescribir las bases de presentación de los estados financieros de 
propósito general, para asegurar la comparabilidad con los estados financieros de períodos 
anteriores de la misma empresa y con los estados financieros de otras empresas.   
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“Los estados financieros de propósito general son aquellos que tienen el objetivo de cumplir las 
necesidades de los usuarios que no están en posición de requerir informes a la medida para 
cumplir sus necesidades de información específicas.  Los estados financieros de propósito 
general incluyen aquellos que son presentados por separado o dentro de otro documento público 
tales como un informe anual o un prospecto.  Esta Norma no aplica a información financiera 
interina condensada.    Esta Norma aplica igualmente a los estados financieros de una empresa 
individual y estados financieros consolidados para un grupo de empresas.” 
 
NEC Nº 3: Estado de Flujo de Efectivo. 
 
La información sobre los flujos de efectivo de una empresa es útil para proporcionar a los 
usuarios de estados financieros una base para evaluar la habilidad de la empresa para generar 
efectivo y sus equivalentes y las necesidades de la empresa en las que fueron utilizados dichos 
flujos de efectivo.  Las decisiones económicas que toman los usuarios requieren una evaluación 
de la habilidad de una empresa para generar efectivo y sus equivalentes, así como la 
oportunidad y certidumbre de su generación. 
El objetivo de esta Norma es requerir la presentación de información acerca de los cambios 
históricos en el efectivo y sus equivalentes de una empresa, por medio de un estado de flujos de 
efectivo que clasifica los flujos de efectivo por las actividades operativas, de inversión y de 
financiamiento durante el período. 
 
NEC Nº 4: Contingencias y sucesos que ocurren después de la fecha del balance. 
 
Esta Norma debe aplicarse en la contabilización y revelación de contingencias, y sucesos que 
ocurren después de la fecha del balance. 
 
Contingencia.- Es una condición o situación cuyo resultado final, ganancia o pérdida, sólo se 
confirmará si acontecen o dejan de acontecer uno o más sucesos futuros inciertos. 
  
Sucesos que ocurren después de la fecha del balance.- Son aquellos acontecimientos tanto 
favorables como desfavorables, que ocurren entre la fecha del balance y la fecha en que se 
autoriza la emisión de los estados financieros.  
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NEC Nº 5: Utilidad o Pérdida neta por el período, errores fundamentales y cambios en 
políticas contables. 
 
El objetivo de esta Norma es señalar la clasificación, revelación y tratamiento contable de 
ciertas partidas en el estado de resultado de modo que todas las empresas lo preparen  y 
presenten sobre una base consistente.  Esto aumenta la comparabilidad con los estados 
financieros de períodos anteriores de la empresa así como con los estados financieros de otras 
empresas.  Consecuentemente esta norma requiere la clasificación y revelación separada de las 
partidas extraordinarias y la revelación de ciertas partidas de las ganancias o pérdidas por 
actividades ordinarias.  También especifica el tratamiento contable para los cambios en 
estimaciones contables, cambios en políticas contables y la corrección de errores fundamentales. 
 
NEC Nº 9: Ingresos. 
 
La utilidad se define en el Marco de Conceptos para la Preparación y Presentación de los 
Estados Financieros como aumentos en los beneficios económicos durante el período contable 
en la forma de entradas o incrementos de activos o disminuciones de pasivos que resultan en 
aumentos de capital, distintos a aquellos que se refieren a contribuciones de los participantes en 
el capital.   La utilidad abarca tanto a los ingresos como a las ganancias.   Ingreso es la utilidad 
que se origina en el curso de las actividades ordinarias de una empresa y es llamado con una 
variedad de nombres diferentes incluyendo ventas, comisiones, intereses, dividendos y regalías.   
El objetivo de esta norma es prescribir o señalar el tratamiento contable del ingreso que se 
origina de ciertos tipos de transacciones y eventos. 
 
NEC Nº 12: Propiedad planta y equipo. 
 
El objetivo de esta Norma es señalar el tratamiento contable para las propiedades, planta y 
equipo (también llamados activos fijos). Los temas principales en la contabilidad de 
propiedades, planta y equipo, son: el momento indicado de reconocimiento de los activos, la 
determinación de sus valores en libros y los cargos por depreciación que deben ser reconocidos 
en relación con ellos, y la determinación  y tratamiento contable de otras disminuciones en los 
valores en libros. 
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NEC Nº 13: Contabilización de la depreciación. 
 
Los activos depreciables comprenden una parte integrante del activo de muchas empresas. Por 
consiguiente, la depreciación puede tener un efecto significativo al determinar y presentar la 
situación financiera y los resultados de las operaciones de esas empresas. 
 
NEC 27: Deterioro en el valor de los activos 
 
El objetivo de esta Norma es establecer los procedimientos que una empresa debe aplicar para 
asegurar que el valor de sus activos no supera el importe que puede recuperar de los mismos.  
Un determinado activo estará contabilizado por encima de su importe recuperable cuando su 
valor en libros exceda del importe que se puede recuperar del mismo a través de su uso o de su 
venta.  Si este fuera el caso, el activo se calificaría como deteriorado, y la norma exige que la 
empresa reconozca contablemente la correspondiente pérdida del valor por deterioro, y se exige 
que suministre determinada información referente a los activos que hayan sufrido este tipo de 
deterioro de valor 
 
3.2.1.6 Procedimientos de contabilidad. 
 
1. Contabilidad de causación 
 
La contabilidad de causación es llamada también contabilidad por acumulación; los hechos 
económicos deben ser reconocidos en el periodo en el cual se realicen y no solamente cuando 
sea recibido o pagado el efectivo o su equivalente.  
 
Una operación contable se considera causada cuando se ha perfeccionado la transacción y se ha 
adquirido el derecho u obligación. 
 
La contabilidad de causación, fundamentada en la norma del mismo nombre, estipula que los 
ingresos deben reconocerse en el período en que se realiza la venta o presta el servicio.  
 
Según esta norma, las ventas, ingresos y ganancias se consideran causados: 
 
• Cuando se trate de actos que deban constar por escritura pública o documento privado 
en la fecha de otorgamiento.  
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• Cuando existan modalidades que tipifiquen una venta, así no se haya perfeccionado la 
transferencia de la propiedad, su tratamiento contable debe fundamentarse en la norma básica de 
la realidad económica y en normas técnicas especificas.  
• En los demás casos, en la fecha del documento en que conste el nacimiento del derecho 
de cobro. 
 
Esta misma norma dispone que los costos y gastos se deban reconocer en el período corriente en 
el cual se incurren, independientemente de su fecha de pago. 
 
La contabilidad de caja, sin embargo solo considera como ingresos del período las ventas y los 
servicios prestados al contado y como gastos y costos, los desembolsos realmente efectuados 
por la empresa. 
En nuestro medio, el sistema de contabilidad de caja no tiene aceptación, solo se permite el 
sistema de causación. 
 
2. Flujo de documentación 
 
Al realizar una transacción comercial, la transacción origina la elaboración de un documento 
fuente, a partir del documento se elabora un comprobante, la información del comprobante se 
registra en el diario, se analizan las transacciones y se clasifican en cuentas del mayor y se 
resume la información en los estados financieros. 
 
3. Compras. 
 
En el proceso de compra, intervienen documentos como la facturas de compra,  planillas de 
readquisición de materiales, facturas y planillas de labores. 
 
4. Propiedades, planta y equipo 
 
En el proceso de adquisición de Activos Fijos y bienes para la organización se deben considerar 
los siguientes aspectos. 
  
 Vida útil probable de más de un año.  
 Deben usarse en la producción, comercialización, prestación de servicios o estar arrendados.  
 No deben estar destinados a la venta. 
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Las propiedades, planta y equipo, denominados también activos fijos, deben presentarse en los 
estados financieros al costo de adquisición o construcción, que incluye además de su valor 
convenido, todos los costos y gastos incurridos para ponerlos en condiciones de operación, tales 
como impuestos, intereses, fletes y corrección monetaria.  
 
El costo también debe incluir la diferencia en cambio, cuando se incurre en deudas en moneda 
extranjera, originadas por la adquisición de estos bienes. 
Los intereses y la correlación monetaria sólo se consideran como parte del costo de las 
propiedades, planta y equipo, durante el período de su construcción y puesta en marcha, ya que 
se consideran costos necesarios para dejar a los activos en condiciones de operación. 
 
Clasificación 
 
Las propiedades, plantas y equipo se subdividen en tres clases: depreciables, no depreciables y 
agotables. Los activos depreciables son aquellos que cuentan con una vida útil limitada y su 
costo debe ser distribuido en forma sistemática entre los diferentes períodos operativos. Son 
ejemplos de activos depreciables los vehículos, edificios y muebles y enseres. Por su deterioro 
natural por su uso o caída en desuso por obsolescencia, estos activos pierden valor o se 
deprecian. 
 
Los activos no depreciables por tener una vida útil ilimitada no pierden valor por su uso, 
conservando su valor original. Son ejemplos de activos no depreciables los terrenos. Los activos 
agotables hacen referencia a los recursos naturales no renovables, como son las minas y los 
pozos de petróleo. El valor de estos recursos está constituido básicamente por el contenido de 
mineral que se estima poseen. A medida que se explotan y se extrae su contenido, estos activos 
van perdiendo valor o se agotan. 
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3.2.1.7 Registros Contables. 
 
Para la obtención y desarrollo de actividades contables NECTILUS DEL ECUADOR CIA. 
LTDA. Utiliza el sistema de contabilidad que desarrolla la empresa NECtilus versión 11.00, que 
consta de los siguientes módulos: 
 
GRÁFICO Nº 7 MÓDULOS SISTEMA CONTABLE NECTILUS 
 
Fuente: Nectilus del Ecuador Cía. Ltda.                              Elaborado por: Gonzalo Tapia 
 
Para la utilización de cada uno de estos módulos el departamento de contabilidad realiza los 
siguientes pasos: 
 
Primer paso. El registro de cada transacción en el libro diario constituye el punto de partida del 
sistema contable de doble entrada. Con el sistema se analiza la estructura financiera de la 
organización tomando en cuenta el doble efecto que toda transacción tiene.  
 
Por ello, toda transacción tiene una doble dimensión; la primera, el debe (que aparece a la 
izquierda) y, la segunda, el haber (que aparece a la derecha). Esta doble dimensión afecta de 
distinta forma a la estructura financiera. En función de su naturaleza, una partida contable puede 
disminuir con el debe e incrementarse con el haber, y otra puede aumentar con el debe y 
disminuir con el haber.  
 
Segundo paso. En la siguiente etapa del ciclo contable las cantidades reflejadas en el libro 
diario se copian en el libro mayor, en el que aparece la cuenta concreta de cada partida contable. 
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En cada cuenta aparecen los débitos a la izquierda y los créditos a la derecha, de tal forma que el 
saldo, es decir, el crédito o el débito neto de cada cuenta, pueden calcularse con facilidad.  
 
Tercer paso. Una vez reflejadas todas las transacciones en el libro mayor se procede a obtener 
el saldo -deudor o acreedor- de cada cuenta. La suma de todos los saldos acreedores debe ser 
igual a la suma de todos los saldos deudores, pero con signo contrario, ya que cada transacción 
que genera un crédito provoca, al mismo tiempo, un débito de la misma cuantía.  
 
Cuarto paso. Finalizadas las etapas correspondientes a la teneduría de libros, el contador 
procede a ajustar una serie de cuentas con el propósito de destacar hechos económicos que; 
aunque no se han producido de forma convencional,  representan transacciones finiquitadas.  
 
Quinto y sexto pasos. Una vez realizados los ajustes necesarios, el contador realiza un primer 
balance de comprobación de saldos.   
 
Cuando se han actualizado todos los saldos se procede a redactar el balance y preparar la cuenta 
de pérdidas y ganancias (paso sexto). Los saldos de las distintas cuentas proporcionan la fuente 
de datos para la contabilidad financiera y de costes de la empresa.  
Séptimo paso. El último paso consiste en cerrar las cuentas anuales, transfiriéndolas a la cuenta 
de pérdidas y ganancias, con el propósito de que las cuentas que corresponden a la actividad 
anual se anulan unas a otras, para que los créditos y débitos del siguiente año fiscal reflejen en 
particular la actividad fiscal de ese año. 
 
3.2.1.8 Diseño de documentos. 
 
10 “Los comprobantes son la fuente u origen de los registros contables, representan todas y cada 
una de las transacciones que se realizan en la empresa, son de gran importancia por cuanto 
proporcionan un mayor grado de confiabilidad y validez de los registros contables.”
9
 
 
A continuación detallo el formato de todos los documentos que son utilizados diariamente en la 
empresa y que son impresos por separado ya que la empresa no emite estos documentos en el 
sistema de contabilidad que utiliza. 
 
 
 
                                                 
9
 Bravo Valdivieso Mercedes. Contabilidad General 
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3.2.1.8.1 Factura. 
 
GRÁFICO Nº 8 FACTURA 
 
Fuente: Nectilus del Ecuador Cía. Ltda.     Elaborado por: Gonzalo 
Tapia 
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1. Fecha.- Fecha de emisión de la factura. 
2. Cliente.- Se ingresan los datos de la persona o sociedad a quien se emite la factura. 
3. Dirección.- Lugar de ubicación del cliente a quien se emite la factura. 
4. Ruc.- Número de RUC o número de cédula del cliente a quien se emite la factura. 
5. Teléfono.- Número de teléfono del cliente. 
6. Ciudad.- Ciudad de ubicación del cliente que se emite la factura. 
7. Cantidad.- Número de ítems a facturar. 
8. Descripción.- Detalle del ítem que se va a facturar. 
9. Valor unitario.- Valor unitario de cada ítem. 
10. Valor total.- Es el resultado de multiplicar la cantidad por el valor unitario. 
11. Sub total.- Resultado de la suma de todos los precios totales de  la factura. 
12. IVA.- En este casillero se procede a multiplicar el valor sub - total por el 12% de IVA. 
13. Total.- Resultado de la suma: sub - total e  IVA. 
14. Valor en letras.- Valor en letras del total a pagar de la factura. 
15. Remitente.- Firma y Nº de CI de responsabilidad de la persona que realiza la factura. 
16. Firma cliente.- Firma de la persona que recibe la factura. 
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3.2.1.8.2 Comprobante de Egreso 
 
GRÁFICO Nº 9 COMPROBANTE DE EGRESO 
 
Fuente: Nectilus del Ecuador Cía. Ltda.     Elaborado por: Gonzalo Tapia 
 
1.- Banco.- Se debe especificar el nombre y número de cuenta del  banco si el pago es con 
cheque. 
2.- Cheque Nº.- El número de cheque con el cual se realizo el egreso. 
3.- Fecha.- En la que se registra el egreso. 
4.- Valor.- Cifra en números que señala el monto por el cual se realizo la transacción. 
5. Diario Nº.- Número del asiento contable en el cual se registra el egreso. 
6.- Beneficiario.- Nombre de la persona o empresa a la cual se procede a realizar el pago. 
7.- Factura Nº.- Número de la factura de la cual se realizó el pago. 
8.- Concepto.- Detalle de la causa que origina el egreso. 
9.- RUC.- Número de RUC de la persona o empresa que se le realizó el pago. 
10.- Asiento contable.- Registro contable del pago. 
11.- Preparado por.- Firma del Contador o responsable de emitir el documento. 
12.- Aprobado por.- Firma del Contador o responsable de aprobar el documento. 
13.- Recibí conforme.- Nombre, sello y Nº de CI, de la persona a la cual se le entrega el valor 
de la transacción. 
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3.2.1.8.3 Comprobante de Ingreso 
 
GRÁFICO Nº 10 COMPROBANTE DE INGRESO 
 
Fuente: Nectilus del Ecuador Cía. Ltda.     Elaborado por: Gonzalo Tapia 
 
1.- Diario Nº.- Número de asiento contable en el cual se registra el ingreso. 
2.- Fecha.- En la que se registra el egreso. 
3.- Asiento Contable.- Registro contable del pago. 
4.- Concepto.- Detalle de la causa que origina el ingreso. 
5.- Preparado.- Firma de la persona que elaboró el ingreso. 
6.- Revisado.- Firma de la persona que reviso el ingreso. 
7.- Aprobado.- Firma de la persona que aprueba el ingreso. 
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3.2.1.8.4 Comprobante de Retención 
 
GRÁFICO Nº 11 COMPROBANTE DE RETENCIÓN  
 
Fuente: Nectilus del Ecuador Cía. Ltda.    Elaborado por: Gonzalo Tapia 
 
1.- Descripción de los datos correspondientes al cliente sujeto de retención. 
2.- Ejercicio Fiscal.- Año del período en el cual se realiza la retención. 
3.- Base Imponible para la retención.- Valores sobre los cuales se aplicaran los respectivos 
porcentajes de retención en IVA y Fuente. 
4.- Impuesto.- Detalle de que impuesto se procede a retener en el documento. 
5.- Código del impuesto.- Con el cual se realizará el ingreso en el sistema contable. 
6.- % de retención.- Detalle del porcentaje que se aplicará a la base imponible de IVA o de 
fuente. 
7.- Valor retenido.- Detalle numérico, resultado de aplicar el porcentaje a la base imponible. 
8.- Total USD.- Cantidad total resultante de la suma de todos los valores retenidos. 
9.- Agente de retención.- Firma del Contador o persona responsable de emitir el documento. 
10.- Sujeto pasivo retenido.- Firma de la empresa o persona sujeta a la retención. 
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3.2.1.9 Plan de Cuentas. 
 
“Es una lista de cuentas ordenadas metódicamente, ideada de manera específica para una 
empresa o ente que sirve de base al sistema de procesamiento contable para el logro de sus 
fines. 
 
El plan de cuentas es un instrumento de consulta que permite presentar a la gerencia estados 
financieros y estadísticas de importancia trascendente para la toma de decisiones y posibilita un 
adecuado control, se diseña y elabora atendiendo los principios de contabilidad generalmente 
aceptados y las NEC.”
10
 
 
El siguiente listado de cuentas constituye la creación e implementación propia del contador en 
vista de que la empresa carecía de esta herramienta administrativa y que fue adaptado en base a 
las necesidades de la empresa. 
 
Utilización del plan de cuentas. 
 
Una cuenta agrupa hechos y operaciones homogéneas.  
 
Un plan de cuentas es un listado que contiene todas las cuentas que son necesarias para registrar 
los hechos contabilizables, es decir, es la ordenación sistemática de la totalidad de las cuentas 
que integran el sistema contable.  
 
Como es un elemento de trabajo esencial, debe ser confeccionado inmediatamente después de 
haber determinado la estructura del sistema contable y el medio de procesamiento de la 
información.  
 
El plan de cuentas sirve:  
* Como estructura básica en la organización y diseño del sistema contable.  
* Como medio para obtener información  
* Para utilizar la misma cuenta frente a hechos similares  
* Facilita la confección de los estados contables.  
Los requisitos que debe reunir todo plan de cuentas son:  
 
                                                 
10
 Moreno Perdomo Abraham. Contabilidad Intermedia. Interamericana Editores, 1996 
 93 
Integridad: debe ser completo (contener todas las cuentas necesarias de acuerdo a las 
necesidades de información de la empresa).  
 
Flexibilidad: debe permitir introducir nuevas cuentas.  
 
Sistematicidad: las cuentas deben ordenarse de acuerdo a un criterio que les dé una estructura 
organizada.  
 
Homogeneidad. Los aspectos a considerar para elaborar un plan de cuentas son:  
 
* Debe partirse de lo general a lo particular, es decir comenzar por las cuentas colectivas.  
* Utilizar una terminología clara para nombrar a las cuentas.  
* No generalizar demasiado las cuentas.  
 
Debe tenerse en cuenta:  
 
* La actividad de la empresa  
* La forma jurídica de la empresa  
* La naturaleza de los recursos de la empresa (inmuebles, bienes de uso) y los gravámenes que 
los afectan (hipoteca, prenda).  
* La forma en que se realizarán las compras (cheques, efectivo, documentos, tarjeta de crédito)  
* La dimensión de la empresa (si tendrá o no sucursales).  
* La forma de operar de la empresa con respecto a las ventas: al contado, a crédito  
* El tipo de proceso contable establecido (si se utiliza una contabilidad centralizada o no).  
* El medio de procesamiento de datos que se dispone: si es un procesamiento electrónico, 
permite mayor número de cuentas que uno manual.  
   
Codificación del plan de cuentas.  
 
Es asignarle un símbolo (número o letra o una combinación de ambos) a las cuentas. Esto se 
realiza para facilitar el reconocimiento de las cuentas.  
 
Existen varios sistemas de códigos, pero el que se aplica para la institución es el numérico 
decimal. Permite intercalar cuentas a medida que se amplían las necesidades de la empresa.  
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Los pasos a seguir para aplicarlo son:  
 
Primer paso: asignar números a los grupos de cuentas generales:  
 
1. activo  
2. pasivo  
3. patrimonio  
4. ingresos  
5. gastos  
 
Segundo paso: se trabaja con los rubros: 
  
1. Activo  
1.1. Activo Corriente  
1.2. Activo Fijo  
1.3. Activo Diferido  
1.4. Activo a largo plazo  
 
Tercer paso: se numeran las cuentas colectivas y las que agrupan un grupo de sub cuentas:  
 
1. Activo  
1.1. Activo Corriente  
1.1.1. Disponible  
1.1.2. Exigible  
Cuarto paso: se codifican las cuentas simples:  
 
1. Activo  
1.1. Activo Corriente  
1.1.1. Disponible  
1.1.1.01. Caja  
1.1.1.01.01 Caja General  
1.1.2. Exigible  
1.1.2.01. Cuentas y Dctos. por cobrar clientes  
1.1.2.01.01 Clientes Nacionales  
 
Generalmente, el plan de cuentas se complementa con el manual de cuentas que contienen 
instrucciones para utilizar las cuentas que componen el sistema contable, sobre todo en lo que se 
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refiere a qué operaciones o hechos se incluyen en cada cuenta, cuándo se debita o acredita y el 
significado de su saldo. 
 
PLAN DE CUENTAS 
1. ACTIVO 
1.1. CORRIENTE 
1.1.1. EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO 
1.1.1.01. CAJA 
1.1.1.01.01 Caja General 
1.1.1.01.02 Caja Chica 
1.1.1.02. BANCOS 
1.1.1.02.01 Banco Guayaquil 
1.1.1.02.02 Banco  Internacional 
1.1.2. INSTRUMENTOS FINANCIEROS 
1.1.2.01. INVERSIONES TEMPORALES 
1.1.2.01.01 Banco Pichincha 
1.1.3. CUENTAS Y DCTOS POR COBRAR CLIENTES 
1.1.3.01 Clientes Nacionales 
1.1.3.02. (-) PROVISION INCOBRABLES 
1.1.3.02.01 (-) Provisión Cuentas Incobrables 
1.1.3.03. CLIENTES RELACIONADOS 
1.1.3.04. OTRAS CUENTAS POR COBRAR 
1.1.3.04.01 Anticipo Proveedores  
1.1.3.04.02 Cuentas por Cobrar Empleados 
1.1.3.05. CREDITO TRIBUTARIO A FAVOR IVA 
1.1.3.05.01 Crédito Tributario IVA Compras 
1.1.3.05.02 Crédito Tributario IVA RF 
1.1.3.06. CREDITO TRIBUTARIO A FAVOR IR ANTERIOR 
1.1.3.06.01 Anticipo Impuesto a la Renta años anteriores 
1.1.3.06.02 Retenciones en la Fuente no compensadas 
1.1.3.07. CREDITO TRIBUTARIO A FAVOR IR ACTUAL 
1.1.3.07.01 Anticipo Impuesto a la Renta 
1.1.3.07.02 Retenciones en la Fuente Clientes 
1.1.4. INVENTARIOS 
1.1.3.01 Inventario Suministros y Materiales 
1.1.4. PREPAGADOS 
1.1.4.01. SEGUROS PREPAGADOS 
1.1.4.01.01 Seguros Equinoccial 
1.1.4.02. ARRIENDOS PREPAGADOS 
1.1.4.03. DIVIDENDOS PAGADOS POR ANTICIPADO 
1.1.4.04. OTROS ACTIVOS CORRIENTES 
1.2. ACTIVO NO CORRIENTE 
1.2.1. PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO 
1.2.1.01 Terrenos 
1.2.1.02 Edificios 
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1.2.1.03 Instalaciones 
1.2.1.04 Muebles y Enseres 
1.2.1.05 Maquinaria y Equipo 
1.2.1.06 Equipos de Computación y Software 
1.2.1.07 Vehículos   
1.2.1.08 Otros Activos Fijos Tangibles 
1.2.2. DEPRECIACIONES 
1.2.2.01 Depre Edificios 
1.2.2.02 Depre Instalaciones 
1.2.2.03 Depre Muebles y Enseres 
1.2.2.04 Depre Maquinaria y Equipo 
1.2.2.05 Depre Equipo de computo y software 
1.2.2.06 Depre Vehículos   
1.3. OTRAS CUENTAS POR COBRAR 
1.3.01 Otras cuentas por cobrar 
2. PASIVO 
2.1. PASIVO CORRIENTE 
2.1.1. CUENTAS Y DCTOS POR PAGAR 
2.1.1.01. PROVEEDORES 
2.1.1.01.01 Proveedores 
2.1.1.01.02 Anticipo Clientes 
2.1.2. OBLIGACIONES BANCARIAS 
2.1.2.01. SOBREGIROS BANCARIOS 
2.1.2.01.01 Sobregiro Bco. Guayaquil 
2.1.2.01.02 Sobregiro Bco. Internacional 
2.1.3. PRESTAMOS DE ACCIONISTAS Y RELACIO 
2.1.3.01. PRESTAMOS DE SOCIOS / ACCIONISTAS 
2.1.3.01.01 Prestamos Accionistas 
2.1.4. OBLIGACIONES 
2.1.4.01. ADMINISTRACION TRIBUTARIA 
2.1.4.01.01 IVA por Pagar 12% 
2.1.4.02. ADM TRIB RETENCIONES IR 
2.1.4.02.01 Ret 0.1% RF 
2.1.4.02.02 Ret 0.2% RF 
2.1.4.02.03 Ret 1% RF 
2.1.4.02.04 Ret 2% RF 
2.1.4.02.05 Ret 5% RF 
2.1.4.02.06 Ret 8% RF 
2.1.4.02.07 Ret 15% RF 
2.1.4.02.08 Ret en la Fuente SI 
2.1.4.02.09 Ret 25% RF 
2.1.4.02.10 Ret 10% RF 
2.1.4.02.99 Ret Impuesto a la Renta Empleados 
2.1.4.03. ADM TRIBUTARIA RETE IVA 
2.1.4.03.01 Ret 30% IVA 
2.1.4.03.02 Ret 70% IVA 
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2.1.4.03.03 Ret 100% IVA 
2.1.4.04 IMPUESTO A LA RENTA DEL EJERCICIO 
2.1.4.05. IESS POR PAGAR 
2.1.4.05.01 Aporte IESS 
2.1.4.05.02 Fondos de Reserva 
2.1.4.05.03 Préstamos Quirografarios 
2.1.4.06. EMPLEADOS POR PAGAR 
2.1.4.06.01 Sueldos por Pagar 
2.1.4.06.02 Décimo Tercero 
2.1.4.06.03 Décimo Cuarto 
2.1.4.06.04 Vacaciones 
2.1.4.06.05 Ocasionales 
2.1.4.06.06 Dt Adicional 
2.1.4.07 15% PARTICIPACION TRABAJADORES 
2.2. LARGO PLAZO 
2.3. PASIVO DIFERIDO 
3. PATRIMONIO 
3.1. CAPITAL Y RESERVAS 
3.1.1. CAPITAL SOCIAL 
3.1.1.01. APORTES ACCIONISTAS 
3.1.1.01.01 Accionistas 
3.2. RESERVAS 
3.2.1. RESERVAS DE LEY 
3.2.1.01. RESERVA LEGAL 
3.2.1.01.01 Reserva Legal 
3.2.1.02. RESERVA FACULTATIVA Y ESTATUTARIA 
3.2.1.03. RESERVA DE CAPITAL 
3.3. RESULTADOS 
3.3.1. RESULTADO DEL EJERCICIO 
3.3.1.01 (-)Utilidad / (+) Perdida del Ejercicio 
4. INGRESOS TOTALES 
4.1. INGRESOS OPERACIONALES 
4.1.1. VENTAS TOTALES 
4.1.1.01. VENTAS 
4.1.1.01.01 Ventas 12% 
5. COSTOS Y GASTOS 
5.1. COSTOS DE VENTAS 
5.2. GASTOS 
5.2.1. GASTOS OPERACIONALES 
5.2.1.01. SUELDOS  Y DEMAS REMUNERACIONES 
5.2.1.01.01 Sueldos 
5.2.1.01.02 Horas Extras 
5.2.1.01.03 Bonos Responsabilidad 
5.2.1.02. 
SUELDOS Y REMUNERACIONES 
TERCERIZADORAS 
5.2.1.02.01 Sueldos 
5.2.1.02.02 Horas Extras 
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5.2.1.03. APORTES IESS Y FONDOS DE RESERVA 
5.2.1.03.01 Aporte Patronal 
5.2.1.03.02 Fondos de Reserva 
5.2.1.04. BENEFICIOS SOCIALES E INDEMNIZACIONES 
5.2.1.04.01 Décimo Tercero 
5.2.1.04.02 Décimo Cuarto 
5.2.1.04.03 Vacaciones 
5.2.1.04.04 Indemnizaciones 
5.2.1.04.05 Bonos adicionales 
5.2.1.04.06 Tarjeta Supermaxi 
5.2.1.04.07 Compensaciones 
5.2.1.04.08 Capacitación 
5.2.1.05. JUBILACION PATRONAL 
5.2.1.06. HONORARIOS  
5.2.1.06.01 Honorarios  
5.2.1.07. MANTENIMIENTO Y REPARACIONES 
5.2.1.07.01 Mantenimiento y Reparación Equipos 
5.2.1.07.02 Mantenimiento y Reparación Vehículos 
5.2.1.07.03 Mantenimiento oficinas 
5.2.1.08. ARRENDAMIENTO 
5.2.1.08.01 Arriendo oficinas 
5.2.1.09. PROMOCION Y PUBLICIDAD 
5.2.1.10. COMBUSTIBLES 
5.2.1.10.01 Combustibles Vehículos 
5.2.1.11. LUBRICANTES 
5.2.1.11.01 Lubricantes 
5.2.1.12. SEGUROS Y REASEGUROS 
5.2.1.12.01 Seguros Vehículos 
5.2.1.12.02 Seguros Personal 
5.2.1.13. SUMINISTROS Y MATERIALES 
5.2.1.13.01 Suministros de oficina 
5.2.1.13.02 Material eléctrico, ferretería y otros 
5.2.1.13.03 Suministros y Materiales 
5.2.1.13.04 Impresiones de documentos 
5.2.1.21. TRANSPORTE 
5.2.1.21.01 Transporte de Personal 
5.2.1.22. GASTOS DE GESTION 
5.2.1.22.01 Atención a clientes y proveedores 
5.2.1.23. GASTOS DE VIAJE 
5.2.1.23.01 Pasajes aéreos 
5.2.1.24. AGUA ENERGIA Y TELECOMUNICACION 
5.2.1.24.01 Teléfonos Andinatel 
5.2.1.24.02 Agua 
5.2.1.24.03 Energía Eléctrica 
5.2.1.24.04 Consumo Celular 
5.2.1.24.05 Internet 
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5.2.1.24.06 Cable 
5.2.1.25. NOTARIOS Y REGISTRADORES 
5.2.1.25.01 Notarios 
5.2.1.26. IMPUESTOS CONTRIBUCIONES Y OTROS 
5.2.1.26.01 Superintendencia de Compañías 
5.2.1.26.02 Patente Municipal 
5.2.1.26.03 Cámara de Comercio de Quito 
5.2.1.26.04 Otros impuestos 
5.2.1.27. DEPRECIACIONES 
5.2.1.27.05 Gasto Depre Muebles y Enseres 
5.2.1.27.06 Gasto Depreciación Maquinaria y Equipo 
5.2.1.27.08 Gasto Depre Equipo Computo 
5.2.1.27.09 Gasto Depre Vehículos   
5.2.1.28. DEPRE ACELERADA 
5.2.1.29. AMORTIZACIONES INTANGIBLES 
5.2.1.30. PROVISION INCOBRABLES 
5.2.1.30.01 Provisión Cuentas Incobrables 
5.2.1.31. AMORTIZACIONES DIF CAMBIO 
5.2.1.32. GASTOS BANCARIOS LOCALES 
5.2.1.32.01 Comisiones Bancarias 
5.2.1.32.02 Interés Bancario 
5.2.1.36. GASTOS A SER REEMBOLSADOS 
5.2.1.36.01 Reembolso de Gastos 
5.2.1.37. PROVISIONES DEDUCIBLES 
5.2.1.38. OTROS GASTOS  
5.2.1.38.01 Gastos no deducibles 
5.2.1.38.02 Movilización personal 
5.2.1.39.03 Alimentación 
5.2.1.39.04 Hospedaje 
5.2.1.39.05 Publicaciones 
5.2.1.39.06 Alimentación mascota 
5.2.1.39.07 Matriculas vehículos 
5.2.1.39.08 Otros 
5.2.1.39.09 Gastos médicos 
5.2.1.39.10 Estacionamiento 
5.2.1.40. IVA QUE SE VA AL GASTO 
5.2.1.40.01 IVA al Gasto 
5.2.1.41. AJUSTES A LA UTILIDAD 
5.2.1.41.01 15% Trabajadores 
5.2.1.41.02 25% Impuesto a la renta 
5.2.1.41.03 Resultado del Ejercicio 
  
3.2.1.10 Instructivo para su utilización. 
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Este constituye un manual sencillo que permitirá saber los motivos que se deben considerar al 
momento de utilizar una cuenta al momento de registrar las operaciones en los libros contables. 
 
3.2.1.10.1 Caja General.  
 
Esta cuenta es un rubro del Activo Corriente, donde ingresan los valores que se originan a 
diario, compuestos de monedas, billetes, cheques a la vista situados a favor de la empresa. 
 
DEBITA. Por la recepción de especies monetarias en la forma indicada. 
ACREDITA. Por aquellos desembolsos en efectivo que efectúe la empresa por diversos 
conceptos (ejemplo. Anticipo de sueldos, depósitos bancarios, pagos pequeños, etc.) 
 
Esta cuenta pertenece al balance de situación Financiera y su saldo contable es DEUDOR. 
 
 
3.2.1.10.2 Caja Chica.  
 
Es una cuenta del grupo Activo Corriente destinada a satisfacer gastos relativamente pequeños 
que no justifican la emisión de cheques. 
 
DEBITA. Por la emisión del cheque girado con el afán de crear o aumentar dicho fondo. 
ACREDITA. Por la disminución parcial o total del fondo. 
 
Esta cuenta pertenece al balance de situación financiera y su saldo contable es DEUDOR. 
 
3.2.1.10.3 Bancos.  
 
Esta cuenta es del grupo Activo Corriente que controla el movimiento de valores monetarios 
que se depositen y retiran de la cuenta corriente de la empresa. 
 
DEBITA. Por la apertura de la cuenta bancaria (corriente o de ahorros), así como por depósitos 
realizados posteriormente, o por la emisión de notas bancarias de debito para dejar constancia 
de cobranzas efectuadas al corregir errores de registro que favorezcan al saldo de la empresa y 
en general todas aquellas que originen incrementos en el saldo. 
ACREDITA. Por la emisión de cheques a fin de satisfacer pagos y por cualquier otra forma de 
disminución en el saldo de la cuenta siempre que sea debidamente autorizado o legalizado. 
 101 
 Esta cuenta pertenece al balance de situación financiera y su saldo contable es DEUDOR. 
 
3.2.1.10.4 Activo Exigible.  
 
En este grupo de cuentas se deben incluir aquellas en las que la empresa es objeto de 
Retenciones en la fuente de sus Ingresos y los pagos que se realizan de IVA en sus compras. 
 
DEBITA. Al registrar el asiento de venta de algún servicio y el cliente retiene en la fuente, o al 
momento de registrar la compra de un bien en el cual pagamos IVA. 
ACREDITA. Al momento de realizar el asiento de ajuste en la conciliación tributaria de IVA y 
retenciones en la fuente. 
 
Esta cuenta pertenece al balance de situación financiera y su saldo contable es DEUDOR. 
 
3.2.1.10.5 Cuentas y Documentos por Cobrar Clientes.  
 
Aquí se agrupan las obligaciones que tiene a su favor la empresa por créditos concedidos a 
terceras personas mediante garantías personales o empresariales. 
 
DEBITA. Cuando se presta servicios  a crédito, o se conceden prestamos a empleados. 
ACREDITA. Cuando se recibe la cancelación total o parcial de la deuda. 
 
Esta cuenta pertenece al balance de situación financiera y su saldo contable es DEUDOR. 
 
3.2.1.10.6 Activo Fijo  
 
Comprende los bienes para la transportación, movilización, equipos, materiales, muebles, 
enseres, Que dispone la empresa y que son de su propiedad. 
 
DEBITA. Por la adquisición de lo diferentes bienes, para uso en las actividades de le empresa. 
ACREDITA. Por la venta, cambio o por el término de su vida útil. 
Esta cuenta pertenece al balance de situación financiera y su saldo contable es DEUDOR. 
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3.2.1.10.7 Activo Diferido   
 
Este rubro del plan de contiene aquellas cuentas que por su naturaleza están destinadas a 
agrupar pagos realizados por anticipado o aquellos que fueron originados en el origen de las 
actividades de la empresa y que deben ser sometidos a devengaciones mensuales. 
 
DEBITA. Cuando se realiza la contratación del servicio o bien. 
ACREDITA. Al realizarse el ajuste o amortización al finalizar el ejercicio contable por el cual 
está vigente su valor, donde se determine el gasto. 
 
Esta cuenta pertenece al balance de situación financiera y su saldo contable es DEUDOR. 
 
3.2.1.10.8  Cuentas y Documentos por Pagar.  
 
Representan las obligaciones que la empresa tiene que cumplir con terceros, estos créditos se 
respaldan en documentos que reflejan la obligación. 
 
DEBITA. Cuando se realiza la cancelación total o parcial de la deuda. 
ACREDITA. Por la compra a crédito de mercaderías o por la obligación de realizar reposición 
de algún bien extraviado en las operaciones de la empresa. 
 
Esta cuenta pertenece al balance de Situación Financiera y su saldo es ACREEDOR. 
 
 
3.2.1.10.9 Obligaciones.  
 
Representa los valores que la empresa retiene mensualmente a sus proveedores cuando se 
compran bienes o servicios, en el pago del IVA o Retenciones en la Fuente de los egresos. Y 
que al finalizar el mes se debe proceder con la elaboración de la respectiva reposición de estos 
valores al estado a través de su organismo de control el SRI. 
 
DEBITA. Cuando se realiza la cancelación mensual, de acuerdo al 9 dígito del RUC de la 
compañía en los formularios correspondientes. 
ACREDITA. Cuando se calculan y registran las retenciones respectivas. 
 
Esta cuenta pertenece al balance de Situación Financiera y su saldo es ACREEDOR. 
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3.2.1.10.10 Empleados por Pagar.  
 
Representan los valores que la empresa va creando con el objeto de pagar en las fechas 
respectivas los beneficios sociales  a los que tiene derecho el trabajador como; Vacaciones, 
Fondos de Reserva, Bonificaciones, Décimos, Participaciones, Aportes. 
 
DEBITA. Cuando se realizan los pagos al trabajador en las fechas indicadas por la Ley. 
ACREDITA. Por su creación al momento de realizar el rol de pagos. 
 
Esta cuenta pertenece al balance de Situación Financiera y su saldo es ACREEDOR. 
 
3.2.1.10.11 Otras Cuentas por Pagar.  
 
Se relaciona con pagos o préstamos locales en los cuales exigen garantías diferentes a las 
normales y que comprometen otro tipo de intereses para su cancelación como, préstamos 
hipotecarios, préstamos bancarios, etc. 
DEBITA. Cuando se realiza la cancelación parcial de los bonos, letras o garantías.  
ACREDITA. Por el valor del préstamo solicitado. 
 
Esta cuenta pertenece al balance de Situación Financiera y su saldo es ACREEDOR. 
 
3.2.1.10.12 Capital.  
 
Está constituido por el aporte inicial que realizan los socios en efectivo, bienes, etc. Al momento 
de iniciar la vida institucional de la empresa. 
 
DEBITA. Por el retiro parcial del aporte inicial o por cargo de las pérdidas ocasionadas en el 
periodo. 
ACREDITA. Cuando se constituye la empresa, se registra en el balance de situación inicial se 
jornaliza y cuando se incrementa. 
 
Esta cuenta pertenece al balance de Situación Financiera y su saldo es ACREEDOR. 
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3.2.1.10.13 Reservas.  
 
Se constituyen por una porción de las utilidades anuales obtenidas por las sociedades de capital 
que obligatoriamente deben retenerse a fin de proteger a los socios y accionistas, sus porcentajes 
son fijados por ley y queda a libre decisión de la Junta General su aumento. 
 
DEBITA. Cuando se realiza la transferencia a capital. 
ACREDITA. Cuando de la utilidad del ejercicio se destina el porcentaje establecido por Ley. 
 
Esta cuenta pertenece al balance de Situación Financiera y su saldo es ACREEDOR. 
 
3.2.1.10.14 Resultados.  
 
Corresponden a los valores que resultan una vez que se ha deducido todos los gastos de ventas, 
administración y operación que incurren la empresa en el ejercicio económico y que muestran si 
la empresa obtuvo pérdidas o ganancias. 
 
DEBITA. Cuando se realiza la distribución de Utilidades. 
ACREDITA. Cuando se efectúan los cierres de gastos y rentas. 
 
Esta cuenta pertenece al balance de Situación Económica y su saldo es ACREEDOR. 
 
3.2.1.10.15 Ingresos Totales.  
 
Registra todos los valores por los cuales la empresa recibe entradas de dinero por la prestación 
de sus servicios. 
 
DEBITA. Errores en la facturación al momento de realizar el asiento de ajuste. 
ACREDITA. Por los rregistros en la prestación del servicio que da la empresa  
 
Esta cuenta pertenece al balance de Situación Económica y su saldo es ACREEDOR. 
 
3.2.1.10.16 Costos y Gastos.  
 
Aquí se agrupan todos aquellos pagos que por concepto de adquisiciones o prestación de 
servicios que realiza la empresa. 
 
 105 
DEBITA. Al momento de registrar la compra o pagos de servicios prestados.  
ACREDITA. Por errores en la facturación al momento de realizar los asientos de ajuste. 
 
Esta cuenta pertenece al balance de Situación Económica y su saldo es DEUDOR. 
 
3.2.1.11 Estados Financieros. 
 
Los estados financieros representan el producto final de todo el proceso contable y tienen por 
objeto, presentar información financiera a los diversos usuarios de estos, para que puedan tomar 
decisiones eficientes y oportunas. Ahora bien, la información financiera que requieren los 
usuarios se enfoca primordialmente en la:  
 
a. Evaluación de la rentabilidad;  
b. Evaluación de la posición financiera, que incluye su solvencia y liquidez;  
c. Evaluación de la capacidad financiera de crecimiento;  
d. Evaluación del flujo de fondos.  
 
De acuerdo con estas necesidades los estados financieros básicos son:  
 
1.- Estado de situación financiera o balance general. Muestra los activos, pasivos y el capital 
contable a una fecha determinada. Está integrado por:  
 
• Activo  
• Pasivo  
• Capital Contable  
 
El activo representa todos los bienes de una empresa, como el efectivo en caja y en bancos, las 
cuentas por cobrar a los clientes y otros deudores, maquinaria, equipos de transporte y otros. La 
clasificación de los activos se realiza de la siguiente manera:  
 
• Activos Corrientes que se integra por caja, bancos, cliente, cuentas por cobrar a deudores 
diversos, inventarios, impuestos en favor de.  
• Activos no Corrientes que se integran como maquinaria y equipos, bienes inmuebles, bienes y 
derechos que tiene la empresa que no son físicamente medibles a saber los gastos de instalación, 
rentas pagadas por anticipado.  
 
 106 
Los pasivos están integrados por todas las deudas que se tienen en la empresa y están integrados 
por:  
 
• Pasivos Corrientes que son deudas que se deben cubrir antes de un año como son los 
impuestos por pagar, las deudas con proveedores y otras cuentas por pagar.  
• Pasivo no Corrientes que son las deudas que se deben de cubrir a más de un año como son los 
créditos hipotecarios.  
 
El capital contable está integrado por las aportaciones de los socios, las utilidades generadas en 
años anteriores y las reservas legales.  
 
“El Balance General, se divide en tres secciones; activos, pasivos y patrimonio. Sin embargo, es 
costumbre hacer subclasificaciones dentro de cada una de estas categorías, particularmente en el 
grupo de los activos y los pasivos. Cuando se hacen tales clasificaciones en la presentación del 
balance, tenemos lo que se llama un “Balance general clasificado”; esta clasificación es; Activos 
corrientes, fijos y otros activos; así mismo los pasivos corrientes y a largo plazo.”
11
 
 
Información a ser presentada en el Balance General 
El  balance general debe incluir las partidas que presenten los siguientes montos: 
a) efectivo y equivalentes de efectivo; 
b) inversiones temporales; 
c) cuentas por cobrar comerciales y otras cuentas por cobrar debidamente identificadas; 
d) inventarios; 
e) inversiones contabilizadas utilizando el método patrimonial; 
f) activos financieros (excluyendo los montos presentados bajo (e), (c), (b) y (a); 
g) propiedad, planta y equipo; 
h) activos intangibles; 
i) préstamos a corto plazo; 
j) cuentas por pagar comerciales y otras cuentas por pagar; 
k) pasivos y activos de impuestos; 
l) provisiones; 
m) pasivos no corrientes que devengan intereses; 
n) interés minoritario; y 
     capital emitido y reservas. 
 
                                                 
11
 Bernard J. Hargadon Jr.   Principios de Contabilidad 
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Estado de Situación Financiera 
Nectilus del Ecuador Cía. Ltda. 
POR EL PERIODO TERMINADO DE DICIEMBRE 31, 2009 Y POR EL PERIODO TERMINADO DE DICIEMBRE 31, 2010 
 
ACTIVOS 
CORRIENTE 
Caja – Bancos          2.534 
Inversiones Temporales                       134 
Cuentas por Cobrar Clientes      62.320 
Otras Cuentas por Cobrar               118.184 
                  183.172 
NO CORRIENTES 
Propiedad, planta y equipo      61.103 
Otros Activos            -___ 
         61.103 
        ______ 
TOTAL ACTIVOS                244.275 
 
PASIVOS 
CORRIENTES 
Obligaciones bancarias                    15.929 
Cuentas por pagar      183.593 
Largo Plazo 
Obligaciones bancarias                      8.567 
TOTAL PASIVO      208.088 
PATRIMONIO 
CAPITAL Y RESERVAS 
Capital Social           1.000 
Utilidades retenidas y reservas                   35.187 
TOTAL PATRIMONIO       36.187 
        _______ 
TOTAL PASIVO + PATRIMONIO                 244.275 
 
Cesar Romero      Rodolfo Romero 
Gerente General     CPA 26600 
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2.- Estado de resultados. Muestra los ingresos, costos-gastos y la utilidad o pérdida resultante 
en el período. Los elementos que integran este estado financiero son:  
 
• Ventas  
• Devoluciones y rebajas sobre ventas  
• Costos y gastos  
• Utilidad bruta  
 
Información a ser presentada en el Estado de Resultados: 
 
El  cuerpo del estado de resultados debe incluir las partidas que presentan los siguientes montos: 
 
 ingresos;  
 los resultados de las actividades operativas; 
 costos financieros; 
 participación en las utilidades y pérdidas de las asociadas y negocios conjuntos 
contabilizados utilizando el método patrimonial; 
 gasto de impuesto; 
 utilidad o pérdida de actividades ordinarias; 
 partidas extraordinarias; 
 interés minoritario; y 
 utilidad o pérdida neta del período. 
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Estado de Pérdidas y Ganancias 
Nectilus del Ecuador Cía. Ltda. 
POR EL PERIODO TERMINADO DE DICIEMBRE 31, 2009 Y POR EL PERIODO TERMINADO DE DICIEMBRE 31, 2010 
     
Estado de Resultados  
          
     
     
     
Ventas                 557.584  
     
Gastos                (532.032) 
Gastos Administrativos     
Sueldos y beneficios sociales                (278.339) 
Servicios profesionales                 (106.396) 
Trabajadores autónomos                       (415) 
Mantenimiento y reparación                    (2.012) 
Arrendamiento                    (3.348) 
Combustible y lubricantes                         (30) 
Seguros                  (15.578) 
Suministros y materiales                    (5.173) 
Transporte                  (34.000) 
Gastos de viaje                    (1.048) 
Servicios básicos                    (4.788) 
Legales                        (141) 
Impuestos y contribuciones                       (615) 
IVA al Gasto                  (17.109) 
Bancarios                    (3.629) 
Generales                  (43.328) 
Depreciaciones                  (16.083) 
Amortizaciones                       -     
     
Utilidad Antes Participación Trabajadores                   25.552  
Participación Trabajadores                    (3.833) 
Utilidad Antes Impuesto a la Renta                   21.719  
Impuesto a la renta                    (5.289) 
Utilidad Neta del Período                    16.430  
Reservas      
Utilidad  a Distribuir                    16.430  
     
     
     
Cesar Romero  Rodolfo Romero   
Gerente General  CPA 26600   
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3.- Estado de Evolución del Patrimonio.- Este estado financiero se encuentra directamente 
relacionado con el estado de Superávit, en este se analizan todas las cuentas del patrimonio, 
reservas, donaciones, aportes para futuras capitalizaciones, superávit, déficit, utilidades 
retenidas, pérdidas acumuladas, etc. 
 
El objetivo principal es mostrar a los accionistas cuales han sido los cambios que ha sufrido el 
patrimonio hasta el cierre del balance. 
 
Una empresa debe presentar, como un componente separado de sus estados financieros, un 
estado que muestre: 
 
a) la utilidad o pérdida neta del período; 
b) cada partida de ingreso y gasto, ganancia o pérdida que, como es requerido por otras 
Normas, son reconocidas directamente en el patrimonio, y el total de estas partidas, y 
c) el efecto acumulativo de los cambios en políticas contables y la corrección de errores 
indicados en la Norma Ecuatoriana de Contabilidad NEC No. 8  que trata sobre 
Reportando Información Financiera por Segmentos. 
d) transacciones de capital con propietarios y distribuciones a propietarios; 
e) el saldo de la utilidad o pérdida acumulada al inicio del período y a la fecha del 
balance general, y el movimiento del período; y 
f) una conciliación entre el monto registrado de cada clase de capital accionario, primas 
en emisión de acciones y de cada reserva al inicio y final del período, por separado 
revelando cada movimiento. 
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Estado de Cambios en el Patrimonio 
Nectilus del Ecuador Cía. Ltda. 
POR EL PERIODO TERMINADO DE DICIEMBRE 31, 2009 Y POR EL PERIODO TERMINADO DE DICIEMBRE 31, 2010 
        
 
                
        
  Atribuible a Capital y Acciones de la Compañía  
  Capital Social 
Capital 
No 
Pagado Reservas 
Utilidades 
Retenidas  
Total 
Patrimoni
o 
        
Inicio de Balance  1.000  (500) 340  23.111   23.951  
Incremento de Capital       0  
Reservas    160    160  
Distribución dividendos          (20.800)  (20.800) 
Resultado del Ejercicio     7.324   7.324  
Balances, al 31 Diciembre 
2009 1.000  (500) 500  9.635   10.635  
        
Resultado del Ejercicio     25.552   25.552  
        
Balances, al 31 Diciembre 
2010 1.000  (500) 500  35.187   36.187  
        
        
        
Cesar Romero       Rodolfo Romero 
Gerente General      CPA 26600 
 
4.- Estado de Flujo de Efectivo. El estado de flujos de efectivo es el estado financiero básico 
que muestra el efectivo generado y utilizado en las actividades de operación, inversión y 
financiación. Un Estado de Flujos de Efectivo es de tipo financiero y muestra entradas, salidas y 
cambio neto en el efectivo de las diferentes actividades de la empresa durante un período 
contable, en una forma que concilie los saldos de efectivo inicial y final. Dividido en tres partes, 
las cuales son: 
 
Actividades operativas.-  Son las principales actividades de la empresa que producen ingresos y 
otras actividades que no son de inversión o de financiamiento. 
Actividades de inversión.-  Son la adquisición y enajenación de activos a largo plazo y otras 
inversiones no incluidas en los equivalentes de efectivo. 
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Actividades de financiamiento.-   Son actividades que dan por resultado cambios en el tamaño y 
composición del capital contable y los préstamos de la empresa. 
 
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO  
Nectilus del Ecuador Cía. Ltda. 
POR EL PERIODO TERMINADO DE DICIEMBRE 31, 2009 Y POR EL PERIODO TERMINADO DE 
DICIEMBRE 31, 2010 
     
 
          
     
     
     
     
     
Actividades de operación     
Efectivo recibido de clientes      558.129  
Efectivo pagado a proveedores y empleados    (498.782) 
Impuestos retenidos    (22.074) 
Gasto interés     
Otros ingresos neto     
     
Efectivo neto generado     37.273  
      
Actividades de inversión     
Inversiones Temporales    (2)  
Adquisición de Activos    (30.990) 
     
Efectivo neto generado     (30.992) 
     
Actividades de financiamiento     
Prestamos entregados      (17.320) 
Prestamos entregados     (45.000) 
Préstamos recibidos de     0  
Préstamos recibidos      0  
Préstamos Bancarios    9.415  
     
Efectivo neto generado     (52.905) 
     
Neto incremento y disminución de efectivo y equivalentes    (46.624)  
     
Caja y equivalentes de efectivo al inicio del periodo    49.157  
     
Efectivo y equivalentes de efectivo al final del periodo    2.534  
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CAPITULO IV 
 
4. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES    APLICADOS 
A NECTILUS DEL ECUADOR CIA. LTDA. 
 
4.1.  OBJETIVO 
 
El objetivo de este capítulo es, lograr que los procedimientos detallados cumplan con los 
requerimientos y necesidades de la empresa, de manera que estos sean aplicados en su totalidad,  
y así cumplir con los objetivos de la empresa. 
 
4.2. ALCANCE 
 
Cubrir cada una de las áreas y departamentos de la empresa, con procedimientos que ayuden a 
la compañía a determinar cuáles son las áreas críticas, y  tomar medidas correctivas oportunas.  
 
4.3. ELABORACION DE LOS PROCEDIMIENTOS 
 
4.3.1. PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA ADMINISTRATIVA 
 
Para edificar una compañía económicamente próspera, hay que establecer normas generales que 
permitan una dirección efectiva, eficiente y económica, para cumplir con el reto del área 
administrativa de Nectilus del Ecuador Cía. Ltda., y lograr a través de la aplicación de una 
adecuada planificación, organización, dirección y control el uso adecuado de los recursos 
disponibles.  
Es por ello  que en este capítulo,  se detallan las  principales actividades para el buen 
funcionamiento del Área Administrativa, como son: el manejo del recurso humano, proceso de 
compras y la administración del tiempo, ya que son recursos más valorados e  importantes en la 
empresa.  
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4.3.1.1. Procedimientos en el Área de Recursos Humanos 
 
El área de Recursos Humanos, es el encargado de planear y verificar el cumplimiento de las 
obligaciones de carácter laboral y legal, relativas a la administración y retribución del personal. 
 
Con el conocimiento de parte de empleadores y empleados de las normas que rigen el 
desenvolvimiento de esta área, se propician las condiciones favorables para el desempeño de un 
trabajo eficiente y enmarcado dentro de los estándares preestablecidos de control y calidad. 
 
La presentación esquemática de los procesos permite al empleado visualizar de una forma clara 
y precisa los pasos que debe dar para la ejecución de sus tareas diarias. De igual manera facilita 
la supervisión. 
 
Para que esta herramienta sea útil recomendamos su permanente actualización acorde con la 
redefinición de metas y objetivos, así como con la adopción de nueva tecnología. 
 
Objetivo 
 
Racionalizar e institucionalizar de modo uniforme, un sistema de control de asistencia, 
puntualidad y dedicación al trabajo. 
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TABLA N° 3 PROCEDIMIENTOS EN EL ÁREA DE RECURSOS HUMANOS 
Nº PROCEDIMIENTOS ALCANCE FUNCIONES 
1 RECLUTAMIENTO DE PERSONAL  Cuando se genere alguna vacante se dará 
preferencia al personal actual, siempre que 
represente una mejora para éste y convenga a la 
empresa.  
 En caso de que no pueda llenarse la vacante con el 
personal existente, se procederá a revisar el archivo 
de elegibles externos. 
 Para reclutar al personal se harán concursos internos 
mediante circular informativa y la selección entre 
los participantes será en base a los resultados de la 
evaluación del desempeño y cualquier otro 
mecanismo que se determine. 
 Las solicitudes de empleos deberán ser depositadas 
en el área de Recursos Humanos, con una foto y con 
las certificaciones que avalen el nivel académico. 
 Las personas aspirantes a desempeñar un cargo 
dentro de la empresa deberán ser evaluadas 
mediante prácticas, métodos y técnicas de 
administración de Recursos Humanos. 
 Las personas aspirantes a desempeñar un cargo 
Asistente Administrativo  
 Entrega Solicitud de Empleo al aspirante a 
ingresar a la empresa. 
 Recibe personalmente al aspirante con 
Solicitud de Empleo y hoja de vida.  
 Recibe documento del aspirante con Solicitud 
de Empleo y hoja de vida, revisa y determina 
el tipo de prueba que aplicará, fecha y hora de 
la evaluación.  
 Aplica pruebas a aspirantes, las clasifica, 
corrige, digita informe de Evaluación y 
entrega al Jefe Departamental.  
Jefe Departamental 
 Recibe y revisa expedientes de aspirantes e 
informe de evaluación 
 
 Registra en Control de Elegibles y No 
Elegibles y archiva expedientes por orden 
alfabético. 
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dentro de la empresa deberán tener mayoría de 
edad. 
 El encargado de Reclutamiento y Selección deberá 
comunicar al solicitante la fecha y hora de la 
evaluación. 
 El resultado de las evaluaciones de los candidatos 
deberá registrarse en un control de elegibles y no 
elegibles. 
 
2 SELECCIÓN DE PERSONAL  
 El Asistente Administrativo deberá presentar al Jefe 
departamental el candidato idóneo, conforme a los 
Registros de Elegibles (interno y externo), cuando 
se presente una vacante. 
 
 Se llevarán Registros de Elegibles Internos y 
Elegibles Externos, para ser consultados en la 
selección del personal. 
 
 
Asistente Administrativo 
 Recibe oficio de las demás departamentos, 
solicitando designación personal para ocupar 
vacante, registra en control y entrega al Jefe 
Departamental. 
Jefe Departamental 
 Recibe oficio y solicita al analista expediente 
del candidato idóneo. 
Asistente Administrativo 
 Revisa en Registros de Elegibles (interno y 
externo) el candidato mejor calificado, busca 
expediente y entrega al Jefe Departamental. 
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3 DESIGNACIÓN DE EMPLEADO   El Departamento de Recursos Humanos 
deberá comunicar al solicitante designado que 
debe presentarse a la oficina correspondiente, 
a tomar posesión del cargo, en la fecha 
indicada en el formulario Acción de Personal, 
previamente autorizado. 
 El Departamento de Recursos Humanos 
deberá enviar al empleado designado los 
siguientes documentos: 
 Registro de Personal 
 Copia de la descripción de Funciones 
del puesto que ocupa 
 Copia del Manual de Inducción 
 El Departamento de Recursos Humanos, 
deberá verificar que todos los documentos, 
mencionados anteriormente, estén 
debidamente llenados y firmados por el 
empleado y por el superior inmediato aquellos 
que los requieran. 
 
 El Departamento de Recursos Humanos 
deberá registrar en el control asignado para 
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tales fines, la fecha de toma de posesión del 
nuevo empleado. 
 El Departamento de Recursos Humanos 
deberá conformar expediente del nuevo 
empleado con los siguientes documentos: 
 Solicitud de empleo, con curriculum 
anexo. 
 Formulario Registro de Personal 
 El Departamento de Recursos Humanos, 
deberá abrir tarjeta de Registro Personal y 
anexar foto del nuevo empleado. 
 
4 CONFECCIÓN CÁRNET DE 
IDENTIFICACIÓN DE EMPLEADO 
 El Departamento de Recursos Humanos deberá 
autorizar la confección de carnet de empleado, al 
organismo responsable de la elaboración. 
 
 Todo empleado deberá usar el carnet de 
identificación durante el horario de trabajo. 
 Por la pérdida o deterioro del cárnet de 
Identificación, el empleado deberá cubrir el costo de 
la elaboración de un nuevo carnet. 
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5 EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO  Cada jefe departamental del personal que labora en 
la empresa llevará un control de las actividades 
realizadas y los resultados obtenidos, los cuales 
deberán ser revisados y discutidos entre el jefe 
departamental y el empleado al menos una vez al 
mes. 
 Deberá llevarse una evaluación permanente a todos 
los empleados e informar y discutir con ellos los 
aspectos positivos para reforzarlos, y los aspectos 
negativos, para mejorarlos. Esta evaluación 
permanente, deberá servir como base para la 
evaluación del desempeño anual. 
 
 Las demás disposiciones vigentes para este 
procedimiento están contenidas en el Reglamento 
Interno de la empresa. 
 
 
ELABORADO POR: Gonzalo Tapia B. 
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4.3.1.2. Procedimientos para el Proceso de Compras 
 
TABLA N° 4 PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE COMPRAS 
PROCEDIMIENTOS FUNCIONES 
Este departamento es el encargado de 
proveer al personal de Nectilus del Ecuador 
Cía. Ltda., todos los materiales e insumos 
necesarios para que puedan desarrollar sus 
actividades normalmente.  
 
Para garantizar que el departamento de 
compras realice las adquisiciones  más 
convenientes se establecen los siguientes 
procedimientos. 
 
 
1. El departamento de adquisiciones recepta las solicitudes de compra, los analiza con el disponible en 
bodega, elabora un informe de compras, solicita las cotizaciones a los proveedores, y  remite al 
departamento financiero. 
2.  El departamento financiero analiza las disponibilidades y envía al Gerente General para su aprobación. 
3. El Gerente General autoriza la compra y envía al departamento de adquisiciones. 
4. El departamento de adquisiciones realiza las compras de acuerdo a lo establecido en la orden de 
compra, y envía la factura a contabilidad. 
5. Contabilidad verifica valores, realiza el registro contable y archiva los documentos. 
 
6. El departamento de adquisiciones elabora las actas de entrega recepción y entrega a las  personas que 
los solicitaron. 
7. Las personas que reciben los bienes firman el acta previa revisión de lo entregado.   
8. Una vez firmada el acta el departamento de adquisiciones  archiva los documentos. 
 
ELABORADO POR: Gonzalo Tapia B. 
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FLUJOGRAMA CONTROL DE COMPRAS 
GRÁFICO    
Nº 12 
 
 
 
 
 
Empresa: Nectilus del Ecuador Cía. Ltda.      Elaborado por: Gonzalo Tapia           
Fecha: Marzo, 2012                                         Firma: 
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4.3.2.  PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE CONTABILIDAD Y FINANCIERO 
 
Para garantizar la calidad de las actividades y operaciones de Nectilus del Ecuador Cía. Ltda., en la que intervienen los activos de la empresa, es necesario 
plantear procedimientos con sus respectivos objetivos. 
 
TABLA N° 5 PROCEDIMIENTOS EN EL ÁREA DE CONTABILIDAD Y FINANCIERO CAJA – BANCOS 
OBJETIVOS PROCEDIMIENTOS FUNCIONES 
 Lograr que los registros sean 
confiables y razonables. 
 
 Mejorar, fomentar la eficiencia y 
efectividad de las operaciones en 
la utilización de los recursos. 
 
 Verificar que los saldos y 
movimientos  de las cuentas 
bancarias estén registrados 
correctamente y en el período 
contable que le corresponda. 
 
 Establecer una cuenta bancaria que le permita 
mantener el control de los movimientos de los 
valores monetarios. 
 
 Efectuar las conciliaciones bancarias al final de cada 
mes. 
 
 Todo desembolso realizado en efectivo (Caja), 
deberá estar autorizado por el contador y 
justificados debidamente mediante documento 
formal. 
 
 La reposición de fondos se realizará mediante 
cheques, de manera que esta quede revisada y 
verificada por la persona que autoriza la emisión del 
Funciones de Caja 
1. Cobranzas efectúa el ingreso del efectivo. 
 
2. Realiza la revisión del registro y del efectivo. 
 
3. Deposita el dinero en el banco. 
 
4. Una copia de la factura y la papeleta de 
depósito se envían a contabilidad, para que 
realice el registro contable. 
 
5. Coteja y verifica documentación y emite el 
respectivo Comprobante de Ingreso. 
 
6. El contador verifica el depósito, cantidad y 
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cheque. 
 
 Los pagos superiores a $50 dólares, se tramitarán 
mediante cheque para evitar el moviendo de 
cantidades elevadas en efectivo. 
 
 Los cobros se depositarán diariamente en el banco, 
en montos separados por cliente y factura.  
 
 Todo pago realizado estarán soportados mediante 
facturas o recibos. 
 
fecha. 
 
7. Adjunta el comprobante de ingreso y la 
papeleta de depósito a la factura. 
 
8. El Gerente revisa y aprueba la documentación 
y retorna a contabilidad. 
 
9. En contabilidad se archiva la documentación. 
Funciones de Bancos (ingresos) 
1. Por cobranzas ingresa el cheque. 
 
2. Se realiza la revisión  y registro del cheque. 
 
3. Una copia del cheque y la factura se envía a 
contabilidad, para su registro contable. 
 
4. Entrega la papeleta de depósito y el cheque 
al mensajero para que realice el depósito en 
el banco. 
 
5. El mensajero entrega la papeleta de depósito 
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sellado por el banco a contabilidad. 
 
6. El contador revisa el valor, fecha y número 
de cuenta del comprobante de depósito y 
elabora el comprobante de ingreso, 
 
7. Contabilidad realiza el registro contable y 
archiva la documentación. 
Funciones de Bancos (egresos) 
1. El departamento de compras realiza la 
solicitud de pagos. 
 
2. Envía la solicitud adjuntando las proformas 
al Gerente General para que autorice la 
compra o el pago. 
 
3. El Gerente General envía a contabilidad la 
autorización de pago o compra. 
 
4. Contabilidad elabora el cheque y 
comprobante de egreso. 
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5. El cheque y el comprobante de egreso se 
envía a Gerencia para que firme los 
documentos. 
 
6. Se entrega el cheque a la secretaria para que 
efectúe la compra o el pago correspondiente. 
 
7. La secretaria o la persona encargada de 
realizar la compra o el pago entrega la 
factura al departamento de adquisiciones. 
 
8. El departamento de adquisiciones verifica la 
compra con el físico y/o el pago. 
 
9. Se envía a contabilidad la factura y el 
comprobante de egreso. 
 
10. Contabilidad realiza el registro contable 
respectivo y archiva la documentación. 
 
ELABORADO POR: Gonzalo Tapia B. 
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FLUJOGRAMA DE CAJA 
GRÁFICO 
Nº 13 
 
 
 
 
 
 
 
 
Empresa: Nectilus del Ecuador Cía. Ltda.      Elaborado por: Gonzalo Tapia           
Fecha: Marzo, 2012                                         Firma: 
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS DE BANCOS (INGRESOS) 
GRÁFICO 
Nº 14 
 
 
 
Empresa: Nectilus del Ecuador Cía. Ltda.      Elaborado por: Gonzalo Tapia           
Fecha: Marzo, 2012                                         Firma: 
 GRÁFICO
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS DE BANCOS (EGRESOS) Nº 15 
 
 
 
Empresa: Nectilus del Ecuador Cía. Ltda.      Elaborado por: Gonzalo Tapia           
Fecha: Marzo, 2012                                         Firma: 
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TABLA N° 6 PROCEDIMIENTOS EN EL ÁREA DE CONTABILIDAD Y FINANCIERO  CAJA - CHICA 
OBJETIVOS PROCEDIMIENTOS FUNCIONES 
Este fondo de Caja Chica será 
destinado para el pago de gastos 
menores en efectivo. 
 
 El nivel de fondos será de $100,00 dólares, suma 
que se considera razonable en función de los gastos 
que se presentan. 
 
 La caja chica estará a cargo de la secretaria 
recepcionista, la misma que está encargada de 
realizar el respectivo comprobante de caja, 
detallando el número de comprobante, la fecha, el 
valor, la descripción y las firmas de responsabilidad. 
 
 Todo desembolso que se realice con caja chica, 
deberán estar aprobados por la secretaria 
recepcionista y justificados mediante documento 
formal. 
 
 La secretaria recepcionista o custodio deberá 
mantener todos los documentos o comprobantes, 
adjunto con el dinero sobrante, para cotejar con los 
registros del contador. 
 
1. Los proveedores emiten y entregan las 
facturas a la empresa. 
 
2. La secretaria recepcionista encargada del 
manejo del Fondo de Caja Chica realiza el 
desembolso del gasto y emite un 
comprobante de Caja Chica. 
 
3. Una vez que los fondos lleguen a su límite, 
solicita reposición al Gerente General. 
 
4. El contador verifica los documentos y 
realiza el registro contable y emisión de los 
mismos. 
 
5. Elabora el cheque y el comprobante para 
reponer el Fondo de Caja Chica por el valor 
que asciendan los gastos y envía al Gerente 
General. 
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 Los arqueos serán realizados de manera sorpresiva 
por parte del contador. 
 
 Se realizará la reposición de los fondos cuando la 
suma existente este en $20, considerado como 
mínimo. Para ello se expedirá un cheque bancario 
por el valor de la reposición. 
 
 
6. El Gerente General aprueba la reposición del 
Fondo de Caja Chica, firma la 
documentación, y envía a secretaría. 
 
7. La secretaria cambia el cheque y repone el 
fondo. 
 
8. El contador verifica los documentos y 
realiza el  archivo los mismos. 
 
 
ELABORADO POR: Gonzalo Tapia B. 
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         FLUJOGRAMA DE CAJA - CHICA 
GRÁFICO
Nº 16 
 
 
 
 
 
 
 
 
Empresa: Nectilus del Ecuador Cía. Ltda.      Elaborado por: Gonzalo Tapia           
Fecha: Marzo, 2012                                         Firma: 
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Cuentas y Documentos por Cobrar 
Estas cuentas engloban obligaciones pendientes de cobro de terceras personas, por lo que es necesario establecer procedimientos que permitan controlar y 
dar mayor credibilidad. 
El contador conjuntamente con el Gerente General analizará y discutirán las reservas para cuentas incobrables. 
TABLA N° 7 PROCEDIMIENTOS EN EL ÁREA DE CONTABILIDAD Y FINANCIERO  CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR 
(CLIENTES) 
OBJETIVOS PROCEDIMIENTOS FUNCIONES 
 Lograr que los registros contables 
sean efectivos, oportunos y 
confiables.  
 Controlar los cobros desde su 
recepción, atándose inmediatamente 
a los registros contables, hasta su 
depósito en las cuentas bancarias. 
 Determinar el registro correcto, 
valoración y clasificación de las 
cuentas contables de las cuentas por 
cobrar. 
 Determinar si el cliente tiene derecho 
sobre las cuentas por cobrar 
contabilizadas. 
 
 El saldo total de clientes registrados en 
contabilidad, deberá estar soportado por un 
auxiliar extracontable, donde se encuentre 
desglosado los saldos individuales de los  
clientes. Este detalle se llevará a cabo en el 
módulo de cartera. 
 Las fichas auxiliares de cada cliente, contendrán 
toda la información necesaria para su ubicación: 
esto es (fecha, concepto, número de factura, 
vencimiento y el valor). 
 Mensualmente se conciliará, el total del saldo del 
módulo de clientes con la cuenta de clientes del 
mayor. 
 
1. El cliente solicita crédito para cubrir el valor 
establecido en el contrato. 
2. El Departamento de Ventas realiza el análisis 
al cliente para autorizar e crédito. 
3. Envía la autorización al contador para que 
elabore el respectivo contrato.   
4. El cliente firma e contrato y entrega al 
contador.  
5. El contador verifica los datos del contrato así 
como las firmas, realiza el registro contable y 
procede ha archivar los documentos.  
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TABLA N° 8 PROCEDIMIENTOS EN EL ÁREA DE CONTABILIDAD Y FINANCIERO  RESERVA CUENTAS INCOBRABLES 
OBJETIVOS FUNCIONES  
Esta cuenta se establece para prevenir y  salvaguardar la falta de 
pago de los clientes y para identificar las pérdidas ocasionadas 
por este motivo. 
“La provisión para créditos incobrables originados en 
operaciones del giro ordinario del negocio, efectuadas en cada 
ejercicio impositivo a razón del 1% anula sobre los créditos 
comerciales concedidos en dicho ejercicio y que se encuentren 
pendientes de recaudación al cierre del mismo, sin que la 
provisión acumulada pueda exceder el 10% de la cartera total.” 
El Contador elaborará un informe de la cartera vencida de 
acuerdo a la antigüedad de saldos de cuentas por cobrar 
basándose en registros anteriores, el mismo que revisado y 
aprobado por el Gerente General. 
 
1. El contador elabora un listado de la cartera vencida en el que conste el nombre 
del cliente, valor y fecha de vencimiento.  
2. Este listado envía al Gerente General para que revise y autorice la provisión.  
3. Cobranzas efectúa el cobro de la cartera vencida y deposita lo recaudado en el 
banco.  
4. Envía copia de la factura, y el comprobante de depósito bancario a contabilidad.  
5. Contabilidad realiza el registro contable así como la provisión para incobrables y 
archiva los documentos.  
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TABLA N° 9 PROCEDIMIENTOS EN EL ÁREA DE CONTABILIDAD Y FINANCIERO  DOCUMENTOS POR COBRAR 
OBJETIVOS FUNCIONES  
Esta cuenta abarca las obligaciones a 
favor de la empresa que mantienen 
terceras personas, que son sustentadas 
por un documento (letra de cambio, 
pagaré, etc.), que servirá como evidencia 
de la obligación.  
 
1. El cliente que adquiere el bien o servicio a crédito, solicita plazo para cumplir con sus obligaciones al 
departamento de ventas.  
2. El departamento de ventas realiza un análisis minucioso del solicitante y envía un informe al Gerente 
General.  
3. El Gerente General revisa el informe y autoriza el crédito y envía el documento al departamento de 
ventas.  
4. EI departamento ventas elabora el contrato y apertura la ficha de crédito del cliente.  
5. El cliente firma el contrato y regresa al departamento ventas. 
6. El departamento  de ventas verifica los datos del contrato así como las firmas, y envía la información 
a contabilidad. 
7. EI Contador realiza el registro contable y procede ha archivar los documentos.  
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Pagos Anticipados 
 
Corresponde  los gastos realizados de manera anticipada por Nectilus del Ecuador Cta. Ltda., y que se amortizará a través de futuras operaciones.  
 
TABLA N°10 PROCEDIMIENTOS EN EL ÁREA DE CONTABILIDAD Y FINANCIERO  PAGOS ANTICIPADOS 
OBJETIVOS FUNCIONES  
 Lograr que los pagos anticipados 
sean devengados oportunamente. 
 
 Controlar que el cálculo de la 
amortización sea el valor exacto. 
 
 Mantener clasificados los pagos 
anticipados de acuerdo a su 
naturaleza.  
 
1. El Gerente General contrata un servicio o gasto a ser pagados de manera anticipada y envía este 
contrato a Contabilidad.  
2. EI Contador realiza el registro contable y calcula la amortización a ser  devengada de acuerdo al plazo 
estipulado en el contrato.  
3. EI Gerente General revisa que la amortización sea la adecuada de acuerdo al contrato, una vez 
debidamente revisados y firmados envía a Contabilidad. 
4. En Contabilidad se procede ha archivar los documentos.  
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TABLA N° 11 PROCEDIMIENTOS EN EL ÁREA DE CONTABILIDAD Y FINANCIERO  ACTIVOS FIJOS 
DESCRIPCIÓN OBJETIVOS FUNCIONES 
Dentro de este grupo, están las cuentas que 
conforman los diferentes bienes tangibles 
de propiedad de la empresa tales como: 
Edificios, Vehículos, Equipos de Oficina, 
Equipos de Computación, que tiene una 
vida útil estimada por más de un año, y que 
sirven para el desarrollo normal de las 
actividades de la empresa.   
 
Requisitos Para Calificar Como Activos 
Fijos 
 
“Los muebles e inmuebles serán registrados como 
bienes de larga duración, siempre y cuando 
cumplan los siguientes requisitos: 
 
 Bienes de propiedad privativa institucional  
 Destinados a actividades administrativas 
y/o productivas 
 Presentar valores reales de los Activos Fijos en el 
Balance General. 
 
 Aplicar las depreciaciones y amortizaciones de los 
Activos Fijos tangibles e intangibles de acuerdo a 
los porcentajes establecidos en la ley.  
 
 Mantener debidamente codificados e inventariados 
los Activos Fijos de la Compañía. 
 
1. La Junta General de Socios autoriza la 
adquisición de Activos Fijos y emiten 
la orden de Compra.  
2. EI Gerente General establece 
condiciones y requisitos para la 
adquisición y envía al Departamento de 
Adquisiciones.  
3. El Departamento de Adquisiciones 
realiza la orden compra de compra de 
Activos Fijos, de acuerdo los 
lineamientos establecidos por el 
Gerente General, y procede a realizar la 
compra. 
4. El Departamento de Adquisiciones 
envía una copia de la factura, de la 
escritura o título de propiedad al 
Gerente General para que revise si 
cumple con los requerimientos y otra 
copia de estos documentos envía a  
contabilidad.  
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 Generen beneficios económicos futuros 
 Vida útil estimada mayor a un año  
 Costo de adquisición igual o mayor a cien 
dólares (USD 100)” 
 
5. EI Contador realiza el registro contable 
y la actualización de los cálculos de la 
depreciación, envía al Departamento de 
Compras.  
6. EL Departamento de Adquisiciones 
procede a codificar el Activo Fijo y a 
establecer responsables. 
Baja de Activos Fijos 
1. EI Gerente General determina 
condiciones para dar de baja a los 
Activos Fijos y envía un informe a la 
Junta General de Socios.  
 
2. La Junta General de Socios autoriza la 
baja del Activo Fijo y envía al Gerente 
General.  
3. EI Gerente General revisa la 
autorización y envía al Departamento 
de Adquisiciones. 
4. EI Departamento de Adquisiciones 
coteja el activo fijo dado de baja con el 
listado y entrega a Contabilidad.    
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5. EI Contador realiza el registro contable 
de la baja del activo y procede a 
archivar los documentos. 
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TABLA N° 12 PROCEDIMIENTOS EN EL ÁREA DE CONTABILIDAD Y FINANCIERO  DEPRECIACIÓN DE ACTIVOS FIJOS 
DESCRIPCIÓN MÉTODOS  
“Los Activos Fijos (Edificios, Maquinarias, 
Muebles, Equipos, etc.) pierden su valor 
por el uso o por la obsolescencia, para 
compensar esta pérdida contablemente se 
utiliza las depreciaciones de conformidad 
con los porcentajes dispuestos en el 
Reglamento a la Ley de Régimen 
Tributario Interno. “
12
 
 
 “Inmuebles (excepto terrenos), naves, 
aeronaves, barcazas y similares 5% 
anual  
 Instalaciones, maquinarias, equipos y 
muebles 10% anual”  
 Vehículos, equipos de transporte y 
equipo caminero móvil 20% anual. 
 Equipos de cómputo y software 33% 
anual”
13
 
 
 
Existen varios métodos de Depreciación de Activos, los más utilizados Son:  
1. Método directo o de porcentajes fijos. 
2. Método de línea recta. 
3. Método de la suma de dígitos de los años. 
Método Directo o de Porcentajes Fijos.- Consiste en aplicar los porcentajes de depreciación que 
establece la Ley de Régimen Tributario Interno.  
Para el cálculo de los coeficientes de depreciaci6n se aplica la siguiente fórmula: 
 
Método de Línea Recta.- Este método es sencillo y de fácil aplicación 
por cuanto supone que el Activo Fijo se desgasta por igual durante 
cae período contable, las cuotas de depreciación son iguales o constantes 
en función de la vida útil del activo. 
Para realizar este cálculo se apnea la siguiente fórmula:   
 
 
 
 
Método de la Suma de los dígitos de los años.-  Es un método de depreciación acelerada que se aplica 
DM=  
VA * 
%DEP 
V.U 
DA= 
V.A - V.R 
V.U 
 
                                                 
12
 BRAVO, Mercedes; Contabilidad General; Pág. 130 
13
 Ley de Régimen Tributario Interno; Art. 21, numeral 6, literal a. 
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de acuerdo al siguiente procedimiento:  
1. “Se estima la vida útil del activo que se deprecia.  
2. Se resta del valor actual el valor residual o de desecho (VA-VR).  
3. Este resultado se multiplica por una fracción cuyo numerador es el orden invertido de los dígitos y 
el denominador está constituido por la suma de los dígitos de los años 
4. Esta fracción se multiplica por el valor que se va a depreciar y se obtiene el valor de depreciación 
que corresponde a cada año.”
14
 
 
Para calcular la suma de los dígitos de los años de una manera más fácil se Inca la siguiente fórmula:  
 
 
 
Si las fracciones se ordenan en forma vertical de mayor a menor para su multiplicaci6n se establece una 
tabla de depreciación acelerada decreciente y si las fracciones se ordenan de menor a mayor se obtiene 
una tabla de depreciación retardada creciente. Así tenemos que para un activo fijo cuya vida útil se 
estima en 10 años, el cálculo es:  
10+ 
10*10     
2     
      
10+ 
100 
 = 
110 
= 55,00 
2 2 
 
AÑOS = 
AÑOS * 
AÑOS  
2 
                                                 
14
 BRAVO, Mercedes; Contabilidad General; Pág. 205 
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AÑOS  DECRECIENTE CRECIENTE 
1  10/55  1/55 
2  9/55  2/55 
3  8/55  3/55 
4  7/55  4/55 
5  6/55  5/55 
6  5/55  6/55 
7  4/55  7/55 
8  3/55  8/55 
9  2/55  9/55 
10  1/55  10/55 
 
 La Depreciación de los Activos Fijos en esta empresa se realizara en base al método directo o de 
porcentajes fijos. 
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TABLA N° 13 PROCEDIMIENTOS EN EL ÁREA DE CONTABILIDAD Y FINANCIERO  CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR 
DESCRIPCIÓN PROCEDIMIENTOS 
Son las obligaciones contraídas  por la 
empresa  con terceras personas, y que 
deber se pagadas a corto o largo plazo 
dependiendo de la naturaleza de la 
deuda.  
. 
 
1. El Departamento de Adquisiciones  realiza la compra de bienes o servicios, compara la factura con la 
orden de compra autorizada, y envía la factura a contabilidad. 
2. El contador verifica los cálculos de la misma, realiza el respectivo registro contable, retención y envía 
al Departamento de Adquisiciones 
3. El Departamento de Adquisiciones  revisa  y firma estos documentos, y envía al Contador.  
4. El Contador realiza el registro y archivo en el informe de cuentas y documentos por pagar,  el informe 
y facturas envía al Departamento de Adquisiciones.  
5. El Departamento de Adquisiciones revisa y comprueba el  informe con los documentos de soporte, 
realiza la solicitud de pagos, adjunta el informe anterior, informe actual y envía al Gerente General. 
6. EI Gerente General revisa estos documentos y autoriza los pagos y envía los documentos a 
Contabilidad. 
7. El contador prepara el detalle de cuentas y documentos por pagar, y elabora los comprobantes de 
egreso y cheques de acuerdo al detalle, realiza el respectivo registro contable y archiva, estos 
documentos envía al Gerente General.  
 
8. El Gerente General revisa y firman estos documentos Y entrega al contador.  
9. EI Contador elabora detalle de pagos entrega a la secretaria.  
10. La secretaria recibe los documentos y entrega los cheques a los proveedores de acuerdo al detalle 
entregado  por el contador, una vez   realizados los mismos, envía estos documentos firmados al 
contador. 
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11. El Contador confirma los pagos, y procede a archivar. 
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TABLA N° 14 PROCEDIMIENTOS EN EL ÁREA DE CONTABILIDAD Y FINANCIERO  IMPUESTOS POR PAGAR 
DESCRPCIÓN PROCEDIMIENTOS 
Este control se establece para evitar 
declaraciones erróneas o retraso en la 
presentación y pago de los impuestos. 
En este grupo se incluyen: 
 
 Impuesto al Valor Agregado 
(IVA)  
 Impuesto a la Renta  
. 
 
1. Departamento de Adquisiciones realiza las compras y entregan las facturas al Contador.  
 
2. EI Contador realiza el cálculo y comprobación de IVA y otros impuestos en base a la factura, y 
realiza el respectivo registro contable.  
 
3. El Contador elabora los formularios para  la declaración de impuestos en base ha anexos, y envía al 
Gerente General. 
 
4. EI Gerente General aprueba las declaraciones  y autoriza el pago de impuestos, y envía al contador. 
 
5. El contador revisa los documentos, presenta los formularios, realiza el pago de los impuestos y  
procede ha archivar estos formularios con los respectivos respaldos.  
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TABLA N° 15 PROCEDIMIENTOS EN EL ÁREA DE CONTABILIDAD Y FINANCIERO  RETENCIONES POR PAGAR 
DESCRPCIÓN PROCEDIMIENTOS 
El control en la cuenta retenciones por 
pagar se lo aplicará para evitar errores 
en el cálculo o en la aplicación de las 
mismas, de acuerdo a los porcentajes 
establecidos por la  Ley. En este grupo 
se incluyen: 
 Retenciones IVA 
 Retenciones Fuente 
 Retenciones Impuestos a la 
Renta 
 
1. Departamento de Adquisiciones realiza las compras y entregan las facturas al Contador.  
2. El Contador realiza el cálculo de las retenciones en base a la factura, y envía al Departamento de 
Adquisiciones.  
3. El Departamento de Adquisiciones revisa y firma los comprobantes de retención y entrega 
nuevamente al Contador.  
4. El Contador adjunta una copia de retención a la factura y otra archiva para control SRI (Servicio de 
Rentas Internas).  
5. Contador realiza declaraciones mensuales de las retenciones realizadas en el mes, para ello elabora el 
formulario respectivo. Y envía al Gerente General. 
6. El Gerente General aprueba y firma el formulario y autoriza el pago. 
7. El Contador archiva los documentos de respaldo.  
8. EI Contador verifica el débito en el estado de cuenta. 
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TABLA N° 16 PROCEDIMIENTOS EN EL ÁREA DE CONTABILIDAD Y FINANCIERO  BENEFICIOS SOCIALES 
DESCRPCIÓN PROCEDIMIENTOS 
El Control Interno en esta cuenta 
permitirá que los beneficios sociales 
tales como: vacaciones, décimo tercer 
sueldo,  décimo cuarto sueldo, fondos 
de reserva, entre otros, se calcules 
correctamente, evitando errores al 
momento de liquidarlos. 
 
Todos los empleados de Nectilus del 
Ecuador Cía. Ltda., tendrán derecho a 
los beneficios establecidos en el 
Código de Trabajo 
 
1. EI Departamento de Recursos Humanos realiza el registro de sueldos de acuerdo a la hoja de control 
de asistencia. 
2. El Departamento de Recursos Humanos  realiza el cálculo de rol de pagos y beneficios,  y envía a 
Contabilidad. 
3. El Contador realiza el registro contable y elabora los cheques correspondientes, y envía al Gerente 
General. 
4. EI Gerente General autoriza el pago y entrega al contador. 
5. EL Contador realiza el pago respectivo a cada uno de los trabajadores y verifica que los 
comprobantes de egreso y rotes estén firmados por los mismos.  
6. El Contador coteja comprobantes los egresos con el estado de cuenta bancaria y archiva la 
documentación. 
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TABLA N° 17 PROCEDIMIENTOS EN EL ÁREA DE CONTABILIDAD Y FINANCIERO  PASIVOS A LARGO PLAZO 
DESCRPCIÓN PROCEDIMIENTOS 
Estas cuentas comprenden 
generalmente los préstamos realizados 
por la compañía, obligaciones 
contraídas con el sistema financiero 
nacional o extranjero y los convenios 
establecidos con los organismos de 
control tales como: SRI, IESS, 
Ministerio de Trabajo. Los mismos que 
deben ser controlados, debido a que su 
tiempo de duración  por lo general es 
mayor a un año, y puede sufrir 
variaciones que alteren los registros y/o 
pagos. 
 
1. EI Gerente General elabora un informe para contraer obligaciones a largo plazo, mostrando los 
beneficios que ello tendrá y entrega a la Junta General de Socios. 
2. La Junta General de Socios previo estudio aprueba y autoriza contraer obligaciones a largo plazo y 
entrega al Gerente General.  
3. EI Gerente General revisa la autorización que incluye monto, plazo y sitios  y adjunta los requisitos 
solicitados para la adquisición de dicha obligación; entrega al banco y una vez concedido el préstamo 
envía la documentación otorgada por la entidad bancaria al Contador.  
4. Contador revisa los documentos y cálculos, realiza el registro contable y la amortización y entrega al 
Gerente de Operaciones. 
5. EI Gerente General comprueba los cálculos realizados por el contador con los emitidos por el banco, 
autoriza el pago y entrega al Contador.  
6. EI Contador realiza pago y hace firmar documentos de soporte. Una vez realizado ello envía la 
Gerente General.  
7. EI Gerente General revisa los pagos efectuados y los soportes y entrega la Contador.  
8. El Contador archiva los documentos y esta pendiente de cumplir con los pagos parciales en las fechas 
señaladas. 
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TABLA N° 18 PROCEDIMIENTOS EN EL ÁREA DE CONTABILIDAD Y FINANCIERO  PATRIMONIO 
DESCRPCIÓN PROCEDIMIENTOS 
El patrimonio comprende los valores de 
propiedad de la empresa, en las que se 
incluyen: el capital social, la utilidad 
y/o pérdida del ejercicio,  las  reservas 
y los resultados,  para lo  cual 
establecen los siguientes 
procedimientos de control interno 
encaminados a salvaguardar el 
patrimonio de la compañía. 
 
1. La Junta General de Socios determina los cambios en el patrimonio, debidamente detallados en las 
actas y entregan al Gerente General.  
 
2. El  Gerente General revisa la escritura y las actas y entrega al Contador.  
 
3. EI Contador realiza el registro contable de cambios en el patrimonio y envía al Gerente General.  
 
4. EI Gerente General coteja con la información de socios y autoriza los ajustes, y envía la información 
a Contabilidad.  
 
5. EI Contador realiza el registro contable de ajustes y reclasificaciones y procede a archivar los 
documentos.  
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TABLA N° 19 PROCEDIMIENTOS EN EL ÁREA DE CONTABILIDAD Y FINANCIERO  INGRESOS (VENTAS) 
DESCRIPCIÓN OBJETIVOS PROCEDIMIENTOS 
Abarca la fuente principal de ingresos de 
la compañía, provenientes de las 
actividades que en ella se realizan, entre 
las principales: 
 
 Venta de Software y Hardware 
 Servicios de Soporte Técnico y 
Mantenimiento  
 
El control debe ser más minucioso, 
debido a que las cuentas de ingreso 
determinaran los ingresos económicos de 
la compañía. 
 
 Controlar eficientemente estas 
cuentas para que los resultados 
obtenidos sean reales y 
confiables.  
 
 Registrar adecuadamente los 
ingresos  de cada período. 
 
1. El Cliente solicita la instalación del sistema contable. 
2. El Gerente General verifica y autoriza la elaboración 
del contrato de compra venta del sistema contable y 
envía al Departamento de Ventas. 
3. El Departamento de Ventas elabora el contrato con tres 
copias, en el que establece especificaciones tales como: 
el tiempo, condiciones de la garantía, valor del contrato, 
la forma de pago, plazos, etc. Realiza el ingreso de la 
ficha nuevo cliente y  elabora la factura, y envía al 
Gerente General. 
4. EL Gerente General revisa y firma los documentos con 
el cliente, entrega una copia al cliente y la otra envía al 
Departamento de Ventas.  
5. El Departamento de Ventas revisa los documentos, 
ingresa los datos del cliente,  y envía al Departamento 
de Soporte Técnico. 
6. El Departamento de Soporte Técnico selecciona al 
asesor encargado para instalar, dictar el curso de 
capacitación e implantación del sistema contable donde 
el cliente., y envía el contrato y la factura a 
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contabilidad.  
7. Contabilidad revisa los documentos (contrato, factura, 
firmas de responsabilidad), realiza los registros 
contables,  y envía al mensajero a realizar el cobro. 
8. El mensajero realiza el cobro, deposita en el banco y 
entrega a Contabilidad los comprobantes de depósito. 
9. El contador  confirma los valores de los documentos, 
realiza el registro contable y archiva los documentos.  
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TABLA N° 20 PROCEDIMIENTOS EN EL ÁREA DE CONTABILIDAD Y FINANCIERO  GASTOS OPERATIVOS 
DESCRPCIÓN OBJETIVOS PROCEDIMIENTOS 
Son desembolsos necesarios que se 
realizan para el desarrollo normal de las 
actividades de la compañía, como son: 
pago de servicios básicos, Internet, 
movilización, etc. Por lo que es necesario 
establecer procedimientos de control 
interno más minuciosos, que permitan 
evitar la realización de gastos 
innecesarios, ya que de esto dependen los 
resultados de la compañía.  En este grupo 
se incluyen: 
 Gastos Administrativos  
 Gastos de Ventas 
 (+ -)Movimiento Financiero 
 
 Registrar adecuadamente los gastos  
de cada período. 
 
 Evitar el uso inadecuado de los 
recursos de compañía, precisando los 
gastos que son realmente necesarios. 
 
1. El Departamento de Adquisiciones realiza la solicitud 
de gasto y en entrega al Gerente General. 
2. El Gerente General revisa y autoriza el gasto y entrega 
a contabilidad. 
3. Contabilidad elabora los cheques y comprobantes de 
egreso de acuerdo a las especificaciones y envía al 
Gerente General. 
4. El Gerente General revisa y firma los documentos, y 
entrega a contabilidad. 
5. Contabilidad verifica las firmas y entrega al 
Departamento de Adquisiciones. 
6. El Departamento de Adquisiciones efectúa los gastos, y 
envía las facturas a contabilidad. 
7. Contabilidad verifica los valores, realiza el registro 
contables y emite las retenciones, y entrega al 
Departamento de Adquisiciones. 
 
8. El Departamento de Adquisiciones realiza los pagos y 
entrega las retenciones a los proveedores, la copias 
entrega a contabilidad. 
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9. Contabilidad procede a archivar los documentos. 
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4.3.3 PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE DISEÑO 
 
Cuando el equipo de Informática se reúna para el diseño de un sistema o cambio en el mismo, se 
determinará cómo el sistema  logrará lo que tiene que lograr, con la configuración  de los 
componentes de software y hardware para que después de su instalación, el sistema satisfaga 
totalmente  las especificaciones que ya establecieron anteriormente en el análisis.  
 
 Especificaciones de salida.- Para determinar las salidas que el sistema requiere el 
analista  necesita que los usuarios  especifiquen que informes estándares y qué 
información excepcional  el sistema debe identificar y proporcionar. Hay que 
especificar el contenido, el medio a utilizar y el formato de las salidas. 
 
 Especificaciones de los procesos.- Mostrar claramente la interrelación entre los 
módulos  y el flujo de proceso. 
 
 Lógica del sistema.- para cada decisión deben especificar  las condiciones que han de 
esperarse y las decisiones que conviene adoptar. 
 
 Especificaciones de archivos.- Es preciso que determinen  qué archivos  son necesarios  
para realizarse  como asimismo  sus especificaciones  y contenido: tamaño, frecuencia 
de actualización  y consulta, volumen promedio y máximo de mensajes,  requerimientos 
e acceso  y requerimientos de almacenamiento 
 
 Especificaciones de la entrada.- La tarea final del diseño lógico del sistema  consiste 
en determinar  los requerimientos  de salida. 
 
El objetivo de análisis de mejoras de sistemas es el mejoramiento  del sistema existente, ya sea 
manual o computarizado. Para  lograr este objetivo el analista  y los usuarios deben trabajar  
conjuntamente en ese análisis  y, luego  el analista debe decidir  cómo realizar las mejoras  
Control para el  Diseño de la Salida 
 
También el equipo de programación tomará en cuenta de que forma va a ser la salida de la 
información, ésta  se refiere a los resultados e informaciones generadas por el sistema, para la 
mayoría de los usuarios la salida es la única razón para el desarrollo de un sistema y la base de 
evaluación de su utilidad.  
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Sin embargo deberán tener en consideración lo siguiente cuando vayan a realizar un sistema.  
 
 Decidir si la información será presentada en forma visual, verbal o impresora y 
seleccionar el medio de salida.  
 
 El diseño lógico de un sistema debe mostrar las características principales y como se 
relacionan unas con otras donde se conectan entre sí los componentes del sistema. 
 
 El diseño físico, actividad que sigue el diseño lógico, produce programas de software, 
archivos y un sistema en marcha, las especificaciones del diseño indican a los 
programadores que debe hacer el sistema.  
 
4.3.4  PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE DESARROLLO DE 
SOFTWARE 
 
Planificación del Desarrollo 
 
La organización debe planificar y controlar el desarrollo del producto, y durante la planificación 
debe determinar:  
 
a. Identificar las etapas del desarrollo. 
b. La revisión, verificación y validación, apropiadas para cada etapa del desarrollo. 
c. Establecer las responsabilidades y autoridades para el desarrollo. 
 
Elementos de entrada para el desarrollo 
 
En este punto en necesario establecer los elementos de entrada relacionados con el producto a 
desarrollar, los cuales deben incluir: 
 
a. Los requisitos funcionales y de desempeño. 
b. Los requisitos legales y reglamentarios aplicables. 
c. La información proveniente de diseños previos. 
d. Cualquier otro requisito esencial para el desarrollo 
 
4.3.5 PROCEDIMIENTOS EN EL  ÁREA TÉCNICA 
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El avance cada día más importante de los sistemas computacionales permite hoy procesar y 
poner a disposición de la sociedad una cantidad creciente de información de toda naturaleza. 
Las más diversas fases del conocimiento humano, en lo científico, en lo técnico, en lo 
profesional y en lo personal están siendo incorporadas a sistemas informáticos que, en la 
práctica cotidiana, de hecho sin limitaciones, entrega con facilidad  un conjunto de datos que 
hasta hace unos años sólo podían ubicarse luego de largas búsquedas. 
 
Esta marcha de las aplicaciones de la informática no sólo tiene un lado ventajoso sino que 
plantea también problemas de significativa importancia para el funcionamiento y la seguridad 
de los sistemas informáticos en los negocios, la administración, la defensa y la sociedad. 
 
Junto al avance de la tecnología informática y su influencia en casi todas las áreas de la vida 
social, ha surgido una serie de comportamientos ilícitos. La manipulación fraudulenta de los 
computadores con ánimo de lucro, la destrucción de programas o datos, el acceso y la 
utilización indebida de la información que puede afectar la esfera de la privacidad, son algunos 
de los procedimientos relacionados con el procesamiento electrónico de datos mediante los 
cuales es posible obtener grandes beneficios económicos o causar importantes daños materiales 
o morales.  
Para ayudar a minimizar  esta situación se dan más adelante medidas y controles que ayudarán a 
conocer el porqué se presentan los problemas informáticos.  Describen los controles que son 
necesarios para  el área de informática y el plan de sistemas de información de la entidad 
durante un período determinado, así como los controles de datos fuente, de operación y de 
salida que preserven el flujo de información además de su integridad.  
Asimismo, los controles internos requeridos para el mantenimiento de equipos de cómputo y 
medidas de seguridad para el Software (programas de computación) y Hardware (equipamiento 
informático). 
 
Entre las medidas que deberán tener en consideración están las siguientes: 
 
 Planificar y controlar el desarrollo el diseño y desarrollo del producto. 
 
 Revisión, verificación y validación, apropiadas para cada etapa del diseño y desarrollo. 
 
 Gestionar las interfaces entre los diferentes grupos involucrados en el diseño y 
desarrollo para asegurarse de una comunicación eficaz y una clara asignación de 
responsabilidades. 
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 Los resultados de la planificación deben actualizarse, según sea apropiado, a medida 
que progresa el diseño y desarrollo. 
 
 Determinar los elementos de entrada relacionados con los requisitos del producto. 
 
 En las etapas adecuadas, deben realizarse revisiones sistemáticas del diseño y desarrollo 
de acuerdo con lo planificado. 
 
 Los participantes de dichas revisiones deben incluir representes de la funciones 
relacionadas con las etapas  de diseño y desarrollo que se están revisando. 
 
 Realizar la verificación, de acuerdo con lo planificado, para asegurarse de que los 
resultados del área técnica cumplen los requisitos de los elementos de entrada del 
diseño y desarrollo. 
 
4.3.6. PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE PROGRAMACIÓN 
 
Con los avances en la computación, en los últimos años, sobre todo en lo referido a sistemas de 
redes computacionales, sistemas de comunicación, transmisión de la información, Internet, las 
instituciones se han visto obligados a darle un papel  importante  a la seguridad informática. 
 
Elaborar una  política de seguridad no es una tarea fácil. Para esto se requiere que el personal 
técnico conozca todas las vulnerabilidades que están involucradas.    
 
En cualquier sistema que vayan a realizar, la política de seguridad  debe estar presente desde el 
inicio, caso contrario, será difícil imponer incluso medidas de seguridad mínimas.  
 
Para que un sistema se pueda definir como seguro debemos  dotar al mismo de cuatro 
características: 
 
 Confidencialidad 
 
Requiere que la información de un sistema informático solo se encuentre accesible para lectura 
para aquellas partes que estén autorizadas a este tipo de acceso. Este tipo de acceso incluye 
impresión, mostrado de datos y otras formas de observación, incluyendo la simple revelación de 
la existencia de un elemento.  
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 Integridad 
 
Requiere que los contenidos de un sistema informático solo podrán modificarse por las partes 
que se encuentran autorizadas. Las modificaciones incluyen escritura, cambio, modificación del 
estado, borrado y creación.  
 
 Disponibilidad 
 
Requiere que los componentes de un sistema informático estén disponibles para todas aquellas 
partes autorizadas.  
 
 Autenticación 
 
Requiere que el sistema informático sea capaz de verificar la identidad de los usuarios. El 
problema de la identificación de los usuarios cuando están conectados al sistema se conoce 
como la autentificación del usuario. 
 
Muchos de los métodos de autentificación se basan en la identificación de algo conocido por el 
usuario, algo que posee el usuario o algo que es el usuario. Se recomienda escribir una 
contraseña  ya que es una forma  de  autentificación, se debe pedir al usuario que escriba una 
contraseña ya que es fácil  de comprender e implementar. El programa va a pedir al usuario su 
nombre y contraseña. La contraseña se cifra de inmediato. El programa lee entonces el archivo 
de contraseñas, uno por cada usuario, hasta que encuentra la línea que contiene el nombre de la 
conexión del usuario. Si la contraseña  contenida concuerda con la contraseña recién escrita, se  
le va a permitir  la entrada, y en caso contrario se le va a prohibir. 
 
 Protección de Contraseñas 
 
La primera línea de defensa contra los intrusos es el sistema de contraseñas. Virtualmente un 
acceso a un sistema multiusuario requiere que el usuario proporcione no solo un nombre o 
identificador  sino también una contraseña. La contraseña sirve para autentificar el identificador 
de aquel que se esta conectando al sistema. El identificador proporciona seguridad de la 
siguiente manera: 
EI identificador determina si el usuario está autorizado a conseguir el acceso al sistema.  
EI identificador determina los privilegios asociados al usuario.  
 
El identificador también se utiliza para un control de acceso discrecional. 
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Con esta técnica el equipo informático  estructura los módulos  con miras a simplificar la 
codificación  y agilizar el ensayo del sistema. 
También se debe tomar en consideración ciertos principios básicos de la programación 
estructurada que son: 
 
Cada módulo debe tener un punto único de entrada y un punto de salida.- Los módulos son 
fragmentados  de forma tal que el flujo  de control fluye  desde los módulos de alto nivel  hacia 
los módulos de bajo nivel 
 
Cada módulo debe realizar  solo  una función principal  
 
El número de instrucciones por módulo es limitado.- con el fin de que los módulos sean 
pequeños  y se facilite la detección  y eliminación de errores. Se considera un módulo pequeño  
si las instrucciones ocupan una página de codificación de 50 líneas como máximo. 
 
Los beneficios que se obtiene con una programación estructurada son:  
 
La programación se simplifica;  es más fácil detectar los errores  
 
Se  facilita la modificación de los sistemas. 
 
 Plan de Contingencias 
 
El Departamento Técnico debe elaborar el Plan de Contingencias de la entidad y debe  
establecer los procedimientos a utilizarse para evitar interrupciones en la operación del sistema 
de cómputo. 
El plan de contingencias es un documento de carácter confidencial que describe los 
procedimientos que debe seguir el Departamento Técnico para actuar en caso de una 
emergencia que interrumpa la operatividad del sistema de cómputo. La aplicación del plan 
permite operar en un nivel aceptable cuando las facilidades de procesamiento de información no 
están disponibles. 
 
La puesta en funcionamiento del plan debe efectuarse sobre la base de que la emergencia existe 
y tienen que utilizarse respaldos posiblemente de otras instituciones. Los supuestos que se 
utilicen para la simulación deben referirse a los hechos que ocurrirían en caso de una 
emergencia real, tomando en cuanta todos sus detalles. 
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El plan de contingencias aprobado, será distribuido entre el personal responsable de su 
operación y por precaución conviene guardar una copia del documento fuera del área de 
informática. Las revisiones del plan deben realizarse cuando se haya efectuado algún cambio en 
la configuración de los equipos. 
 
Le corresponde al Departamento Técnico elaborar, mantener y actualizar el Plan de 
Contingencias, a fin de asegurar el funcionamiento de los sistemas de información que requiere 
la entidad para el desarrollo de sus actividades. 
 
4.3.7 PROCEDIMIENTOS  PARA  MANTENIMIENTO 
 
Una vez que el Departamento Técnico haya implantado el sistema en la empresa es necesario 
que también se le de mantenimiento para cerciorarse de su buen funcionamiento,  además es 
necesario ya que  el medio va  cambiando y las principales funciones que realiza el sistema  
posiblemente ya no sean necesarias. 
 
 Realizar actualizaciones periódicas de los sistemas. 
 
 Indicar el funcionamiento al recurso humano a fin de optimizar el funcionamiento del 
sistema y por ende del servicio prestado. 
 
 Las variaciones que sufra un sistema, deben constar en el manual del usuario porque 
este es un material de consulta  para cualquier  persona relacionada con éste. 
 
 Realizar evaluaciones periódicas del sistema, que consiste en  determinar  las 
necesidades actuales del usuario y si este sistema las cubre. 
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CAPITULO V 
 
5.  CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 
 
5.1 CONCLUSIONES  
 
Nectilus del Ecuador Cía. Ltda., se caracteriza por ser una empresa mediana dedicada a la venta 
e implementación de software, y a la prestación del servicio de soporte técnico a nivel nacional. 
Es necesario señalar que se debe establecer lineamientos y parámetros  que le permitan integrar 
las actividades a través del planteamiento de objetivos claros, precisos y concisos  como los 
expuestos en este trabajo investigativo. 
 
La carencia de una visión y misión claramente definida de lo que la entidad realmente desea 
alcanzar a ocasionado grandes inconvenientes a la misma, siendo esto una gran desventaja 
frente a la competencia, por lo que se debe unir esfuerzos para cumplir con lo planteado, 
logrando un eficiente y efectivo diseño de procedimientos administrativos y financieros. 
 
La compañía no cuenta con procedimientos administrativos y financieros que faciliten el 
desarrollo normal de las operaciones, que permitan alcanzar los objetivos propuestos, cumplir 
con la visión y misión y encaminarse al éxito. 
Pese a las deficiencias expuestas anteriormente Nectilus del Ecuador Cía. Ltda., ha logrado 
superar las actividades gracias a la dedicación del Gerente General, quien es la base 
fundamental, esto no es aplicable solo a esta entidad sino a toda organización. 
 
 Al realizar la presente tesis se pudo concluir que el proceso administrativo es un 
conjunto de fases y etapas en las cuales se efectúa la administración, las mismas que se 
interrelacionan y forman un proceso integral, que nos permita un manejo razonable en 
cada una de las áreas de la organización. 
 
 Los procedimientos administrativos en cualquier organización es una necesidad, de que 
las políticas sean respetadas, de reducir errores operativos, evitar que los cambios en el 
sistema organizacional surja de una decisión demasiado rápida, evitar la duplicidad de 
funciones. Estas y otras necesidades son suficientes para establecer procedimientos 
administrativos y financieros. 
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 A través de los procedimientos administrativos y financieros se podrá tener un correcto 
manejo organizacional y operativo de los diferentes departamentos que conforman 
Nectilus del Ecuador Cía. Ltda. 
 
 Mediante la adecuada aplicación de los procedimientos se va a poder tomar medidas 
oportunas para la protección, uso y conservación de los recursos financieros, materiales, 
técnicos y cualquier otro recurso de propiedad de la entidad. 
 
 De acuerdo al análisis de la investigación, se ha llegado a la conclusión que la compañía 
tiene muy buenas oportunidades de desarrollo, siempre y cuando los procedimientos 
sean establecidos y aplicados en la compañía. 
  
 Los principios y valores que emplea esta empresa en el desarrollo de sus actividades son 
generadores de compromiso. 
 
 Se ha propuesto procedimientos para cada departamento de la empresa los mismos que 
conllevan al éxito de la misma. 
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5.2 RECOMENDACIONES 
 
Se propone a la administración de Nectilus del Ecuador Cía. Ltda. el estudiar el presente trabajo 
para que sea considerado e implementado en la organización. Existe la voluntad por parte de la 
empresa de utilizar la información para una posible implementación y se espera que todo lo que 
se ha recopilado en el presente trabajo sea de utilidad y ante todo permita a Nectilus del Ecuador 
mejorar los aspectos que requieren de atención con la finalidad de lograr una plena satisfacción 
en todas las áreas de la compañía. 
 
Se recomienda a Nectilus del Ecuador Cía. Ltda.: 
 
 Obtener la suficiente información de los diferentes departamentos para el cumplimiento 
de los objetivos planteados. 
 
 Realizar un análisis de los diferentes procedimientos en las diferentes áreas para lograr 
un eficiente funcionamiento de las operaciones.  
 
 Es recomendable que la compañía implemente adecuados procedimientos, que ayude a 
prevenir o identificar los riesgos de una manera oportuna, evitando complicaciones 
futuras y así poder alcanzar los objetivos planteados por la administración. 
 
 Implementar procedimientos ayudarán a guiar las actividades que desempeñan los 
empleados de una manera eficaz y eficiente, alcanzando con seguridad los objetivos y 
metas de la compañía. 
 
 Al aplicar los procedimientos contables proporcionarán la seguridad de que los estados 
financieros sean confiables, cumplan con los principios de contabilidad generalmente 
aceptados, lo cual ayudará a tomar la decisión correcta. 
 
 Es importante que se seleccione adecuadamente al personal, con los conocimientos 
necesarios para desempeñar las actividades designadas, y para un mejor desempeño de 
las mismas se debe capacitar a personal nuevo y existente, esto ayudará alcanzar de una 
manera eficiente y eficaz los objetivos y de esta manera manejar el recurso humano de 
la compañía. 
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